cripas froa faglonsl

ACUERDO Mo, 08 DE 2019

'Por o cual seestablacs gl Manual Espanlflm dE Func:unes yde Enmpct—anclas Laborales para los
qmplaadus pﬁhimﬂﬁ de la.Empresa Fefrea Heglnnal 5.4.5 EFR .48, v sa dicta otras
disposicianas.”

L& JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA FERREA REGIONAL 5.A8.

En uso de sus facultades [egates. y estatutarias, ¥
COMSIDERANDO:

Chee mediantz-Eseitura Pablice Mo, 1280 de 2010 se constituydT la Empresa Fémea Regional
545, souiedad por agoiones simglfisada, cotistiuida entre entldades pldblicas o territeiales, de
rarcter comensial ¢on aportes pdblices ¥ eon demicilo en Bogetd DO, La sociedad tene
autoronia adnlmstrativa, patrimonial y prasupefesial, su raghimen jurfdico- a2 af establecido en |3
Ley-488 de- 1995 y demas normas concordantes vigentss o las que [ sustibuyan o modifiguen.
Suinrgﬁnns de i:j’ll_'E-::t:lan y. administracien son la Asanibles General te F'LDEIDHIEEE la. Junta
DII‘ECII".I:E y'la Gerencig Genarsl.

Dleg & adicule 36 de los Estatutos Sacigles de |a Empresa sefiala que la Junta Direcdva dane,
enbre ottds, las siguientes funclenes: (ky Dictat nammas para [a erganizacion y el funn::mnammntn
de- Ia:a de]}ar'idénmas dF |3, snclim:lad (m Aﬁrnhar la &ihlli::hura irferra del crgamismao, su plenta. de
pers-:}nal Bl regimen de remuneracionss.y |a DlElEIﬁDElDIDI‘t de los emplevs, de Aclerdo coh les
-EStatutes v FE] disposiciones legeles vigentes.

Gus medianta, Atuerdo 05 de 20418, =e establecic la Organizacion tntsrma de & EMPRESA
FEEHE.&L HEGIDN.P-.L 5.AE yee deterrmrr,aran las furclgnas dersus Depandancids.

t]ue mamarﬂe REE{?ILIGIGH 01% del 14 de }ulln da 2016 s modificd el manual especifico de
fungiones o S péten::las laberaies pars los empleos pdblicos de l2 Empresa Feres Regicnal

SH.S EFFES;F'.S

DLEE medran:.e &l DEE[‘ET.CI g, 2454 de.20 de dicilembre de 2014, s2 reglaments &l Decretn Mo,
785 de 2005, enlo referents con la determinacion delas disclplinags académlcas o profeslomes a
prever gn sy riignuales especiflens da fur‘iclanas :.r de cofnpitencias laboralas, ammonizado con

Ja. Lg‘f 1“ﬂBd g E"JDE

Eue E[ De-::retn Naclpnal Bia del & de mays- de 2018, modifica las oompetencias labaralds
gena’aias para los emplecs piblicos de [os distinfbs niveles jerdrquicos y detemnina gue las
artifades y organismas del orden t&mt{:rl-al deberan adecuerlos dertro d2l Bie siguisntz a &

entrada: 2n vigencia. \




arrpresa firran regicnal

“Por el cual se establece sl Manual Especifico de Funclones y de Competenclas Laborales para
los ampleados piblicos de la Empresa Férrea Reglonal 5.A.5. EFR 5.A.5, y se dictan otras
disposiciones.”

Que el Departamento Administrative de la Funcidn Publica, adoptd mediante resclucidn 667 del
3 de agosto de 2018, »l catilogo de competencias funcionales para las areas o procesos
transversales de las entidades plblicas,

Que mediante oficio del 23 de agosto de 2018, la Secretaria de la Funcidn Plblica, expidié
conceplo écnico favorable para el ajuste institucional de la Empresa Férrea Regional 5.A.5.
EFR 8.A8

Que en mérito de o expuesto,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO, Aplicacion. El Manual Especifico da Funciones y de Compeatencias
Laborales que se establece en la presenie Resolucidn, aplica para los empleos plblicos de la
Empresa Férrea Regional S.AS —EFRSAS

ARTICULO SEGUNDO. Elementos que describen los empleos. La descripcion de cada
empleo cuenta con los siguientes elementos que corresponden a su identificacién, naturaleza,
gradoe de asignacion y caracteristicas y responsabilidades propias de su nivel y ubicacién:

| ldentificacién del empleo. Es el elemento de la descripcidn en la que se identifica el nivel
|erarquico al que coresponde el empleo, la nomenclatura: denominacién, codigo, grado
de asignacion salarial, el nimero de empleos gue se esta describlendo, la dependencia o
area en la que se encuentra ubicado o distribuide y, la denominacian del emplec del
superior inmediato quien ejerce la supervisidn directa.

. Areay proceso. Es la ubicacion funcional del amplec en una dependencia legalmente
establecida, y la identificacidn de los procesos en los que el empleo participa o lidera
mediante desempeafio de [abores en Ia ejecucion del mismo.

ll.  Propésito principal Razén de ser del empieo u objetivo permanente y duradero a partir
de los procesos y de las funciones esenciales de ser Gnico para el cumplimiento de la
misién institucional. Dicho propésito es la descripcién de su obieto fundamental en funcién
del proceso/drea al cual estd ubicado,

V. Descripcién de funciones esenciales. Coresponde a la explicacidn global de las tareas
gue debe realizar en ejecucion de los procesos en los cuales participa, desamrolla o lidera
el empleo, para todos los empleos, adicional a las funciones descritas dentro de éste
elemento, también corresponden unas funciones especificas comunes por cada n'w«el\

§d
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lerarquico, las cuales con el propdsito de hacerlo mas operativa y funcional se accedera
a r=vas de hipervinculo dentro de la descripcion del elemento.

Conocimientos basicos esenciales. Son los conocimientos laborales, técnicos o
profesionales que mejoran las competencias especificas para el desempefio del empleo
en las actividades y procedimientos de los procesos que desamofle, participe o lidere, en
los diferentes niveles jerarguicos

Competenclas. (1. Comportamentales comunes & todos fiveles, 2. comportamentales
por nivel jerarquico y las 3. competencias funcionales de acuerdo con el proceso) Son las
gue debe poseer quien sea llamado a desempefiar &l empleo, de acuerdo con su
clasificacion, la naturaleza funcional ¥ jerdrquica. Las competencias comunes ¥
comportamentsies definidas en el Decreto 815 de 2018, cuentan con una dafinicion, una
descripcidn y unos comportamientos asociados que permiten su evaluacidn dentro de la
gestion del talento humano para las diferentes situaciones administrativas. Las
competencias funcionales son las definidas por la Resolucion DB67 del 3 da agosto de
2018 v su documento aneio ¥ estan definidas de acuerdo con al proceso transversal &n
el Jue el ampleo participa.

Requisitos. Los requisites de educacién ¥ experiencia exigidos para el desempefic del
empleo, se enmarcaran con los esténdares por nivel jerarquico y grado de asignacién
salarial definidos para la Gobemacidn de Cundinamarca en el Manual General de
Funciones, conocimientos y Requisitos: todo dentro de los parametros definides por el
Decreto Lay 785 de 2005,

Alternativa. Las alternativas para cumplimiento de los requisitos aplicaran los estdndares
par nivel Jerarquico v grado de asignacion salarial definidos para la Gobemnacion de
Cundinamarca en el Manual General de Funciones, conocimientos y Reguisitos, En éste
elemento si se considera conveniente que se precise una altemativa particular por
necesidad del servicio o por estar definida por Ley o norma especial estara descrita su
eplicacion aqui, siempre de conformidad con las equivalencias establecidas en el Decreto
Ley 785 de 2005,

ARTICULO TERCERO. Descripcién de los empleos. La sigulente es la descripcién de los
emplecs plblicos de la planta del despacho del gerente y de la planta global del de la Empresa
Fémez Reglonal SAS. EFR SAS de la manera que s2 encuentran distribuidos en g
organizacian interna de la Empras.a:\
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GRADO: 11 -
N° DE EMPLEDS: UND {1:| ____________ _
DEPENDEMCIA: SEREMNCIA GENERAL
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO:
= i. AREA Y PROCESO |

Gerencia General - Direccidn vy Adiculacidn Garencial - Proceso transversal de planescidn
estatal

=

lil. PROPOSITO PRINCIPAL ===

Dirigir y liderar la coordinacién general de la Empresa
Crentar y desarrollar las relaciones interinstitucionales requeridas para el correcto alarcizio de
las funciones que le comespondan a la Empresa.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES T |

ol L

El Gerente General s &l mandatario con represantacion, investido de funciones ajaculivas y
administrativas y como tal, tiene a su cargo |a reprasentacion legal de la socladad, la gasiion
comercial v financiera, la coordinacion y la supervision general de la empresa, |as cualas
cumplira con ameglo a las normas, Estatutos v 2 las disposiciones legales, v con sujecion a
las drdenes e instrucciones de la Junta Directiva.

Ejecutar los acuerdos v decisiones de |a Asamblea General v da la Junta Directiva.

Velar por @l cumplimiento de las disposiciones lagales aplicables a |a sociedad.

Dirigir, coordinar, vigilar, controlar y evaluar la ejecucion y cumplimiento de (os objetivos,
politicas, planes, programas y proyectos inharentes al objeto de la sociedad

Sometar a consideracion de [a Junta Directiva los balances de prusba y los demas a=iados
financieros destinados a la administracion, y suministrarle los informes gue elis e solicite en
relacién con la sociedad y con sus actividades.

Presentar a la Asamblea General de Accionistas, en su reunién ardinaria, el informe sobre la
forma como haya llevado a cabo su gestidn, y las medidas cuya adopcidn recomiends a fa
Azamblea,

Rendir cuentas comprobadas de su gestién a la Junta Directiva al final de cada ejercicio,
cuando la misma Junta se la exija y dentro del mes siguiente a la fecha en que s= ratre dal
cargo. Para tal efecto debera presentar los estados financieros que fueren pertinentes junto
con un informe de gestion,

Como representante legal de |a sociedad judicial o extrajudicial, e Gerente Genaral tisna
facultades para ejecutar o celebrar, sin otras limitaciones gue las establecidas en los
Estatutos, todos los actos o contratos comprendides dentro dal objeto social o gue tangan
caracter simplemente preparatorio, accesorio o complamentario para la realizacidn da Ins\



empnesa Frran regional

“Por 2| cual se establece ol Manual Especifico de Funclones y de Competencias Laborales para
loe ampleados poblicos de |s Empreaa Férrea Regional 3.A.5. EFR 5.A.5. y sa dictan otras

10,
11

12,
13.

14

16,
16.

17,
18.
19

20.

21

22,
23.

disposiciones.”

‘ines oue persigue |a sociedad. y los que sa relacionen directamente, con la existencia y el
funcionamiento de la misma. El Gerante General queda investido de poderes especiales para
recibir, transigir, arbitrar y comprometer los negocios sociales; promover o coadyuvar
acciones judicisles administrativas o contenciosos- administrativas en que la sociedad tenga
Imisres, interponer lodos |os recursos que sean procedentes conforme a la ley; desistir de las
ECCI0NES O Necursos que interponga; novar obligaciones y créditos; dar o recibir bienes en
pego. constituir aspoderados judiciales, delegarles facultades, revocar mandatos y
sustituciones,

Citar a la Junia Directiva cuando lo considers necesario o conveniente y mantenerla
informada del desempefo ganeral de ia empresa.

Manejar las reladones interinstitucionales externas de la empresa con las compafiias de
trangnorte, los entes gubemamentales, la comunidad y los medios de comunicacidn.
Froponer, desarrollar y comunicar los planes y programas de desarrollo estratégico del
sistama de transporte masive a cargo de l2 empresa.

Froponer a la Junia Directiva el presupuesio de gasto y de inversion.

racer cumplir les decisiones de la Asambiea y la Junta Directiva_

Froponer ante las entidades competentes las tarifas para el servicic de transporte masivo,
ga acuardo con las politicas fijadas para el efecto por la Junta Directiva.

Represantar a la Sociedad en |as asociaciones o negocios en que sea parte o tenga interés.
Explorar, proponer y promover nuevos negocios relacionados con el sector de sanviclo de
transporte masivo, v velar por el equilibrio y la rentabilidad financiera de los proyectos e
Iinversignes efectuadas.

Delegar el ejercicio de alguna o algunas de sus funciones en los empleados publicos de la
enided, con sujecion a las normas legales que regulan la materia.

Frovear de apoyo 3 su equipo para el adecuado cumplimiento de los planes de accion.
Fropener 8 la Junta Directiva, las modificaciones a la organizacion interna de la Sociedad, 2
g3 funciones de las dependencias, a la planta de empleos, y al manual especifico de
funciones y requisitos, cuando lo considere necesario.

Wombrar, promover, remover vy filar la remuneracion y funciones de los empleados v
trabajecores de |a Empresa Férrea Regional 5A5, EFR 5AS de scuerdo a las
autorizaciones de la Junta Directiva.

carvir de faciitador y enlace con todos los aclores externos para el cumplimiento de los
objetivos de la Empresa.

Suministrar los inputs necesarios para el desamollo normal de los procesos de la empresa a
cargo de cada una de las areas implicadas y/'o relacionadas con dicho proceso.

Las demas que le sean delegadas por la Asamblea General, la Junta Directiva o le sean
conferdas en los Estatutos o la lay.

Funciones Especificas comunes para el nivel Directivo

24,

Srindar apoyo a |z Oficing Asesora Juridica, dentro de la unidad de criterio juridico, con el
apone de pruebas e informacion relacionada con la gestion de la dependencia, \
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25. Adminigtrar, coordinar y supervisar el personal a su cargo, de acusrdc con o8
procedimientos establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera y de conformidad
con las disposiciones legales vigentes,

26. Dirigir y coordinar la ejecucidn de las aclividades necesarias para el control, croanizacian,
clasificacién y mantenimiento de los documentos y del archivo de gastion, de conformidad
con las tablas de retencidon de la dependencia en la que sa desempefia, &=/ como la
obligacidn de velar por su integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad.

27. Determinar las acciones gue requieran los procesos contractuales en sus difereniss slapas
de planeacion, seleccitn, contratacion, ejecucion y liquidacidn para la gestion y cumplimienia
da los proyectos Institucionales a su cargo, y al area de desempeno

28. Dirigir, aprobar y evaluar el avance de las actividades requeridas para el man'animianto,
soporte, operacion y mejora de los sistemas de gestion de la EFR en & area = su carge,
ademés de la implementacion del Modelo Integrado de Planescion v Gasion y su
armonizacién con el MECI, de scuerdo con las acclones y labores que se sorusnen y
coordinen desde la Oficina Asesora de Planeacién Institucional y ia Direccitn Adminizirativa
¥ Financiera,

29. Dirgir las actividades requeridas para la operacidn y mejora del Sisiema de Gestdn defa
Seguridad y la Salud en & Trabajo que permita 2l reconocimiento, evaluacion y control de
los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud y reportar condicion insegqure. acto
inseguro, peligros potenciales o cualquler dafo o alteracién a la Direccion Adminisiraliva y
Financiera de la EFR, para |la proteccion v promocidn da fa salud de los empiesdos en &
trabajo.

30. Las demas que le sean delegadas por la Asamblea General, la Junia Directiva o Ie 3&an
conferidas en astos Estatutos o fa lay

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESBENCIALES =

Formacion Empresarial para la Operacion de Sistemas de Transporte Publico
Gestion y Evaluacién de Provecios

Gestidn dal Presupuesto Pablico

Gobiarno, planificacion y desarrollo

Crdenamiento territonial

i oo i

V. COMPETENCIAS |

Competencias comportamentales comunes a todos los nivelas:
Aprendizaje Confinuo

Orientacidn a Resultados

Ornentacidn al usuanio v al cludadano

Compromiso con la Organizacidn

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio
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Competencias comportamentales para nivel Directivo:
Visidn Estratégica

Licerazgo efactivo

Fignegcion

Toma o2 decisiones

Gestion de Desarroflo de las Personas

Pensamiento sistémico

Resvlucion de Confiictos

" ¥ B 8 ® 8 @

Competancias Funclonales:

Infagridad Instifucional
Czpacidad de andlisis
Oriantecion a resultados

- & @ §

Comunicacian efectiva

1. Tilo Profesional en:

* Nucieo basico de conocimiento (NBC): Ingenieria Civil y Afines: Ingenieria Civil Ingenieria

* MNucieo basico de conocimiente (NBC): Derecho y Afines: Derecho, Derecho y Ciendia
Politicas

= MNicleo basico de conocimiento {(NBC): Ingenieria Industria y afines: Ingenieria Industrial.

« Niclec bésico de conocimiento (NBC): Economia: Economia.

= MNoclas basico de conocimiento (NBC): Administracidn: Administracitn de Empresas,.

2. Tiwile de postgrado relacionado con las funciones del emplea.

3. Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por Ia ley.

4. Se=lenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada en la direccidn de empresas
putlicas, entes gesiores de fransporte yio de infraestructura.
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NIVEL: | ASESOR -
DENOMINACION: | ASESOR (Transitorio) et
CODIGO: 108 B
GRADO: _ g2 _
N° DE EMPLEOS: UND (1) —
DEPENDENCIA: DESPACHO DEL GERENTE ]
EMPLEQ DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

e : 1. AREA Y PROCESO ; == |
Despacho dal Gerente — Proceso transversal de defensa Juridica
| : il. PROPOSITO PRINCIPAL B

Soportar al Gerente General en el liderazgo del proceso de Gestion Legal y Asuntos Disciplinarnios
apuntando hacia un el disefic de un sistema que permita identificar y mitigar los "8scos da
caracter Isgal para la entidad a la vez que propende por una administracion con ceencsd del
proceso disciplinario.

! ~ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ¥

1. Asesorar al Gerente General en la formulacién, coordinacion y ejecucion de las polficas,
planes y programas de la Empresa.

2. Parficipar e intervenir en la preparacion de estudios, Informes, proyeclos e Invesigasiones
gue requiera el Gerente General de acuerdo con los planas e instrucciones recibidas & fin de
dar cumplimientc a los objetivos estratégicos.

3. Asesorar al Gerente General en su participacion en los diferentes comitas y juniss, segun
correspondan.

4. Participar en coordinacién con las diferentes dependencias de la Emprasa Fames 2n la

preparacién, estudio y desarrolio de actividades y programas de acuerdc con @S

instrucciones de la Gemancia General a fin de consolidar & divulgar informacion.

Preparar y presentar los informes y conceptos relacionados con la gestion d=l Gerenla

General,

Atender, estudiar, evaluar y absolver [as consultas, derachos da peticion y demas soliciudes

segun las instrucciones dal Gerente General

Presentar los informes de ley relacionados con los tramites atendidos y de siencion al

ciudadano requeride por entes de control.

Elaborar los procesos y procedimientos relacionados con las funcionss de = garenci= de la

Empresa Fésmea Regional, y

m N @ o

[y
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8. Suminsirar ios inputs necesarios para el desarrolio normal de los procesos de la empresa a
CErgo de cada una de jas areas implicadas ylo relacionadas con dicho proceso.

Funclones especificas comunes para nivel Asesor

10. As=sotar en la ejacucidn de las achvidades necesarias para el control, organizacién,
clasificacion y mentenimiento de los documentos y del archivo de gestidn, de conformidad
con jas (sbiss de retencidn de la dependencia en la que se desampefa, asi como de velar
por su intagridad, autenticidad, veracidad y fidelidad.

11. Azesorar y spoyar la gestion de los procesos contractuales en sus diferentes etapas de los
proyectos Institlucionales, relacionades con el drea de desempefio, que le sean asignados en
cesarrolio de las competencias de |a Dependencia.

12. Azesorar y proponer |as actividades requeridas para el mantenimiento, soporte, operacion y
msjore de los Sistemas de Gestion de la EFR en el drea a su cargo, ademas de la
i plemeniacion del Modelo Inlegrado de Planeacidn y Gestidn y su armonizacidon con el
MECH de acuerdo con las acciones y labores que se aprueben y coordinen desde la Oficina
#sesore de Planeacidn Instituclonal y la Direccién Administrativa y Financiera..

13. Coordinar fas actividades que defina la administracion para la operacidn y mejora del Sistema
de Gestién de la Segwidad y |a Salud en el Trabajo que permita el reconocimiento,
gvaluscion y contral de los nesgos que puedan afectar la seguridad y la salud y reportar
condicidn insegura, acto inseguro, pefigros potenciales o cualquier dafio o alteracion a la
Dweccion Adminlstrative y Financiera, para la proteccion y promocién de la salud de los
enpleadas an el trabejo,

14 Dessmpefier las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel |4 naturalaza y el area de desempeno del emplea.

—

Caslitn y Evaluacitn de Proyectos

Gastion del Presupuesto Poblico

Ordenamiento territorial

Sistema General de Paricipaciones

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

Carografia y Geografia

Codigo de procedimianto administrativo v de los contencioso administrativo

Pl wnooswpa

[l
e

Competencias comportamentales comunes a todos los niveles:
= Aprendizaje continda

* Origntacitn a resultados

o  Oriantacion al usuario y @l ciudadano \




amperess Firras rugional

“Par ol cual se establece ol Manual Espacifico de Funciones y de Competencias Laborzies para
los empleados plblicos de la Empresa Férrea Regional 5.8.5; EFR 5.A.5. ¥ 66 dictan otras
disposiclones.”

« Compromiso con la organizacion
= Trabajo en equipo
= Adaplacién al cambio

Competencias comportamentales para nivel Asesor:
Competencia

Confiabilidad técnica

Creatividad & innovacion

Inmiciativa

Construccion de relacicnes

Conocimianio del entormo

Compeatencias Funcionales:

= Trabajo en equipo ¥ Colaboracion
Comunicacidn efectiva
Negociaciin
Visitin estratégica
Argumentaciin
Crientacion a Resultados

1. Titulo Profesional en

MNicleo basico de conocimiento (MBC): Derecho y Afines: Derecho, Derecho v Cisncias
Faoliticas.

Micleo basice de conocimiento (NBC): Lenguas Modemas, Literatura, Linglisiica y
Afines: Lenguas y cultura, Lenguas Modernas.

Thulo de postgrado relacionado con las funcianes del amplao

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por |a ley.

Seis (B) meses de expenancia profesional relacionada con las funcionas del emplea.

e Vill. ALTERNATIVA BT

No Aplica

L

AW

1 Técnico Administrativo 367-02

B ' Lgsummnu\ $iki &

12



Arpresa ferrea regional

"Poo el cusl 82 esteblece ef Manual Especilico de Funclones y de Competencias Laborales para
lon ampleados pdbilcos de la Empresa Férrea Regional 5.A.5, EFR 5.A.5. y se dictan otras

disposicionas.”
NIVE. ; | TECNICD
DENCMINACION: TECNICO ADMINISTRATIVO
COoDIzO: a7
GRATO: 02
|N* DE EMFLEOS: UND (1)
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL
EMPLED DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

Apoyer & Despacho del Gerente general, mediante la realizacién eficiente y oportuna de
aclivicades ticnicas que redunden en la organizacién de la Sociedad asi como actividades de
manec d= basss de datos y documentos conforme a los lineamientos institucionales, los
procecimientos v la normatividad vigente.

- T e e T 5 ERENCIAL ER
4] = ik P LR i . =t |
- = Skl ._..'_1_ .-I‘rhl o -|_| st o ol e W et Y

1. Mantener actualizadas las bases de datos, estadisticas y demas informacién relacionada con
&l desarrollo de los procesos y procedimientos de la Empresa Férrea Regional.

2. Praparar la informacién requerida para ia elaboracion de los estudios v documentos
indigpenzables pars el desarmollo de los procesas y procedimientos.

3. Manteser el registro y control de las peticlones, consultas, recursos y demds solicitudes
presarizdas g la empresa.

4. M=nisner sciualizada la base de datos y el archivo con los documentos importantes, para
cunzulia del gerents, en los temas que por razdn de sus funciones debe conocer,

5. Adeizniar lzs aclividades neceserias para el desarrolio de las reuniones de trabajo que realice

G

er la gerencia.
. Feslizar las aclividades encomendadas para el control, organizacién, clasificacion y

mantanimiento del archivo de gestion de conformidad con las tablas de retencion documental.

7. Llevar iscnoiogicamente la agenda del Garente y comunicar oporiunamente los compromisos
SCguirdos

8. Alender personal y telefonicamente & los usuarios brindando informacién y orientacion de
conformidad con las instruccionss recibidas y los procadimientos establecidos.

8. Apoye: diariamente la Gerencia en el desarrolio de las actividades que se deben adelantar de
acuerdo con la programacion de la Sociedad

10. Reciblr reviear, radiear, clasificar y distribuir la correspondencia oportunamente de acuerdo

con o procadimients v sistamas Eﬂﬂhﬁﬂﬂidﬂﬂ.\

I3



ervipraa [ibvm rinpronsd

“Por ol cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Leborales para

s o B

12.

13

14,

15.

los empleados publicos de la Empresa Férrea Regional 5.4.5. EFR 3.A.8. y s& dicla; atrs
disposiciones.”

Organizar, manejar v confrolar & archivo de la gerenca, de acuerdo con las nornas y
procedimientos determinados,

Garantizar que las comunicaciones telefonicas, verbales y escritas de la Gerencie asten
debidamente controladas y orientadas al cumplimiento de sus objetivos, guardands ia cobida
resenva de los documentos e informacion, que por el desempefo del carmo, conozoa o enga
2CCes0,

Apovar con la realizacién de las tareas requeridas mantenimientc, soporte, ooeracion ¥
mejora de los Sistemas de Gestidn, ademas de la implameniacién dal Modelo infegrado de
Planeacion y Gestién y su armenizacion con el MECI, de acuerdo con |as indicacionss < adas.
Apoyar las actividades de salud y seguridad en el trabajo que se programen, po |2 entidad
de manera que haya vigilancia de las condiciones, el ambiente de trabajo vy de los aiementos
y equipos de seguridad de la entidad (alarmas, sistemas de proteccion, sistemas de
emergencia y equipos de comunicaciones, anire oiros) de manera que 83ién @n (ptima
condicibn y reportar cualquier dafio o alteracion a la Direccidn Administrativa y Fineaciors, as|
como su adecuado uso para que no afecten la seguridac y |& salud para como protsccion y
promocion de la salud da oz ampleados an el frabajo.

Desempenar las demas funciones asignadas por la autondad competenta, de acuerdo con o
nivel, la naturaleza v el drea de desempefio del emplea.

|

V. CONOCIMIENTOS BASIGOS O ESENCIALES 5o 2

5
2.

Manaejo da harramientas informaticas basicas an especial Outiook
Archivistica

L

Vi, COMPETENCIAS = ol

Competencias comportamentales comunes a todos los niveles:

Aprendizaje Continuo

Orientacidn a Resultados
Orientacidén al usuario y al ciudadano
Compromizso con la Organlzazién
Trabajo en Equipo

Adaptacidn al Cambio

Competencias comportamentales para nivel Asistencial:

Manejo de la Informacidn

« Relaciones interpersonales
« Colaboracitn
Competencias Funcionales: |

4



“Fuar el cual =0 astablece al Manuzl Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
lea amolsados piblicos de la Empresa Férrea Regional 8.A.8. EFR 5.A.S. y se dictan otras
disposiciones.”

& Lorendizaje permanenis
.  Desarigllo de la empalia

i

1. Tiulo thenies profesional, y dieciocho (1B) meses de expenencia laboral o,

2. Tiuls scnoiégice v sais (8) meses de experiencia laboral o,

3. Terminadon y aprobacion de tres (3) aflos o sels (5) semesires de un programa universitario
pragratio y disclocho (18) meses de experiencia laboral,

¥ - — -
E i » | & i

= Thuo scnico profesional, regisirade en el Sistema MNacional de Informacién de la Educacian
Superior —SNIES, y disciocho (18) meses de experiencia laboral o laboral relaclonada o,

= Tiulo i=enciogico registrado en ef Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior
=5HIES y seis (6) meses de experiencia laboral o laboral relacionada o,

= Termiracion y aprobackdn de tres (3) afios o seis (6) semestres de un programa de pregrado
redistrade en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Supernior <SNIES, y doce
(12} m=s=s de experiencla laboral o laboral relacionada.

E - Y S TN STy & SR W= - e T
1 Conductor Maecinico 482-08

F,. =i Ed ALEN T e Ak

NIVEL.: ASISTENCIAL
DENCMINACION: CONDUCTOR MECANICD
| CODIZ0: 482

GRADO; 08

N° OE EMPLEQS: UNG (1)

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL
EMPLED DEL JEFE INMEDIATO: GEREMNTE GENERAL

g 4

Gere~cla peneral -Proceso transversal de relacidn con el ciudadano \

15



ernprida firrea regional

“Por ¢l cual se establece el Manual Especifico de Funciones v de Competenciss Laborzles pare

los empleados pablicos de la Empresa Férrea Regional 5.A.5. EFR S.A.5, y se diclan obios
disposiciones.”

3 il. PROPOSITO PRINCIPAL ]

Ofrecer el servicio de transporte de personas y/u objetes, de conformidad con (a8 inc ruc-ones
recibidas, los procedimientos y reglamentos intemnos, |as observancia de las normas Jé Uansilo
velanda por el cuidado y mantenimianto de los vehlculos.

I =

=

M o

10

11.

12,

13.

14

15

18.

I

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _ By

Conducir el vehicule asignado de conformidad con los procedimientos estabiecicos
acatando las normas vigentes an matera de ransito y transporis.

Valar por el buen uso, presentacion y mantenimiento oportuno y adecusdo del vehfcula
asignado, de acuerdo con los procedimiantos establecidos,

Realizar el transporte de personas y'u objetos, de conformidad con |&s ineoruc ones
recibidas, los procedimientos y reglamentos internos establecidos,

Solicitar oportunamente las revisiones, arreglos y reparaciones requeridos por &l vanic o, de
conformidad con les procedimientos establecidos

Drar cumplimiento a las directrices establecidas para el ugo de vehiculos en & Depanzmanto.
Hacar la revisién técnico-mecanica preventiva del wvehiculo asignado aniss 2 su
movilizacion, para garantizar un eficiente y ssgura servicio de transporie.

Cumplir las actividades de entrega, reparto v demas que s2 la encomianden de corfarnidad
con la naturaleza del cargo y el area de desempefin donde @8 i@ ubigus ~fon 2noo
oportunamente sobre las dificultades que puedan preseniarsa,

Responder por la conservacion, mantenimiento y uso racional da las herramianta: y & Jipos
asignados para el desempefio de las actividades propias del &rea de desarmpanc

Verificar que los documentos del vehiculo asignado se encuentren de confonmidao Lon las
disposiciones vigantes y en concordancia con los regiamentos establecidos | maiiensr
informado al superior inmeadiato,

Velar por el mantenimiento de los equipos de oficina e instrumentos dal ares respeciive y
efectuar los controles periddicos para que & mantenimianto se cumpia.

Participar en las labores de ampague, cargue, descargus, envio ylo daspacho de sac etes,
documantos y sobres da la Emprasa Féamea

Entregar, de acuerdo con instrucciones, alemantos y documentos que Sean solooaos
Disponer y onganizar materiales, equipos, instalacionas y demas aspoctos loglsicos Cus &8
requieran para 1a celebracion de los eventos, de acuerdo con [as indicaciones dadas oor 2l
gerente.

Informar inmediatamente y por escrito al jefe inmediato y 2 las autoricades comps.an.es, [as
situacionas de fuerza mayor o caso fortuito que se presenten en relsckon con oz sgupos o
vehiculos asignados.

Apoyar las actividades propias del area de desempefio de conformidad con las Insructiones
recibidas.

Apoyar [as actividades de salud vy seguridad en el trabajo que s& programen,  por s e hdad



"Po @l cuzl == sstablace o Manua! Especifico de Funciones y de Compatencias Laborales para
los amplssdos plbicos de la Empresa Férrea Regional 5.A.5. EFR 5.A.5. y ga dician otras
disposiciones.”

ge manera que haya vigiiancia de las condiciones, el ambiente de trabajo y de los elementos
¥ 20U pos de seguridad de 'a entidad (alarmas, sistemas de proteccion, sistemas de
ETTETDEnNcE Y equipos de comunicaciones, enire ofros) de manera que estén en dptima
condician y reportar cualquier dafio o alteracién a la Direccion Administrativa y Financiera, asi
oome sU adecuado uso para qua no afecten la seguridad y la salud para como proteccién y
promocon de la salud de los empleados en el trabajo.

17, Desampafier las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nived, I= neturaleza y e drea de desempedio del empleo.

L
1. Mugdnica bdsics
2. Conocimiento de normas de iransito

.. N OrMBETERSIAR ¥ T
- ot o b o8 e iy - iy L'!ll‘_—' = S=

Comretenclas comportamentaies comunes a todos los niveles:
£prendizaje Continuo

Creniacion 8 Resultados

Cirientacion al usuario v al ciudadano

Compromiso con la Organizacion

Trabaio an Equipe

Adapiacion al Cambio

Competencias comportamentales para nivel Asistencial:
e Maneio da la Informacidn

= FMzlaciones inferpersonales

& Calaboracion

Competancias Funcionales:

« Dasarmoiio de la empatia

L Vil REQUISITOS DE ESTU
1. Diploma de bachiller en cualguier modalidad,

2. Cinco {5) afics de experiencia relacionada vy
3. Licencis de conducclan.

Tl

17



ampresa fderan rgional

"For el cual s& establece ¢l Manual Especifico de Funciones v de Competancias Laborales sara
los empleados piblicos de la Empresa Férrea Regional 5.4.5, EFR 8.A.5. v s& dicta ot =3

disposiciones.”
Un {1) afio de educacién superior por un (1) afio de expenencia y vicevarsa
e SaRE = - o= Sl L aden
PLANTA GLOBAL
SUBGERENCIA GENERAL
1 Subgerente Genaral 084 - 10
L. IDENTIFICACION
NIVEL: { DIRECTIVO ]
DENOMINACION: SUBGERENTE GENERAL
CODIGO: | DB -
GRADO: 10 -
N* DE EMPLEOS: UND (1} -
DEPENDENCIA: == SUBGERENCIA GENERAL -
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | GERENTE GEMERAL
Il, AREA Y PROCESO i |

Subgerencia General - Direccidn y Arbculacidn Garencial- Proceso transversal da plansacon
estatal

= Til. PROFOSITO PRINGIFAL =

Apoyara al Gerente General en el cumplimiento de los obietivos establecidos &5 s 2 =8
encarga de realizar la ariculacidn interna y externa en consecucion de una coordic@cion
adecuada de las actividades misionales de la EFR.

[  IV.DESCRIPCIONDE FUNCIONESESENCIALES |

1. Remplazar al Gerente General de |la Emprasa Farea Regional SA5, en caza do fana
temporal wo absoluta mientras sa provea & carge o cuands se hzlle lagaiments Rabitado
para actuar en determinado asunto.

2. Apoyar al Geranta General an el complimiento de los objetivos establecidos, mediznie fa
diracclon ¥ coordinacion de los equipos técnicos y de soporte, garantizande {2 apicas on da
altos estandares de calidad y el cumplimiante da os plazes previstos para el cesar alic =210
proyecios a su cargo.




arsgrinia hirren regionad

“Po ol coal ss establecs &l Manus' Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para

10.

11

1.

13.

14,

15.

18

17

16.
18.

1%

‘o e pleados plblicos de a Empresa Férrea Regional 5.A.8. EFR S.A.5. y se dictan otras
dizposiciones."”

Aoesorar @l Gerente Genersl en la definicibn de politicas, programas, acciones e
m ok entacion de aclividades que permitan garantizar el exitoso desarrollo de los mandatos
de jg Empresa Férmea

Anislic « particlpar en |a representacion de la Entidad en reuniones, consejos, juntas o comités
de caricler oficial yfo wvinculados con fa ejecucion de los proyectos a su cargo, cuando sea
comvacado o delagado por el Gerente General

Fasizer ol estudic v proyeccion de respuestas de documentos o informacién que por su
neUre=zs o rascendancia deniro de la empresa le sean ancomendados.

ALasorsry onentar en [z slaborzcidn de documentos o informes preparados por las diferentes
detenoencas de |a Entidad para la firma del Gerente General o su delegado relacionados
€07 la sjecucion de fos proyectos a su cargo.

Fiaparar, consolidar y presentar en coordinacidén con las Direccicnes las necesidades de
conirelscion requeridas para la sjecucion de los proyectos a su cargo.

Prezgotar los informes que sean requeridos por los diferentes organismos de control y
erfidades,

Asatle asesorar v coordinar ia revisidn y el seguimiento de los procesos de contratacion y de
o proyecios de inversién a cargo de la Subgerencia General,

#sisiir asesorar y coordinar &l desarrollo de estrategias pera la administracion, control y
3£ julmienio de los contietos ds concesitn, en lo concerniente a las funciones propias de la
Suboe=noia General, en los Wrminos de dichos contratos de concesitn, para su celebracidn,
ef=cucicn y liguidacion.

Araiizer el control ¥ seguimienta del plan de accién de la Subgerencia Genaral,

Diesarroiar, dirigir, y responder por los planes, programas y proyectos relacionados con e
S828Cin tacnico o |08 proyeclos de concesion y demas formas de asoclacion publico privada,
gs como |8 evalusdon integra! de los proyecios de iniciativa privada, de acuerdo a las
poitiess y directrices de la Emprasa,

woasfer & implementar las metodologias requeridas para el analisis vy estructuracion técnica
V¥ l=gal de los proyectos de concasidn y demés formas de asociacion publico privada, asi como
para e avaluacidn integral de los proyeclos de iniciativa privada de acuerdo a las directrices
inEltumonalas,

Coordinar s esiructuracion técnica, financiers, legal vy los riesgos de los proyectos de
coooesitn vy demas formas de asociacion publico privada de scuerdo con los estudios
r=aiizedos de rlesgos y entorno, las nonmas legales, las politicas departamentales, nacionales
v anuelas provenientes del Gerenta General,

Sararizar ia aplicacidn de los principios de publicidad, transparencia v visibilidad de la
g=stion pablica.

Lirouigar los conteridos de las situaciones, hechos o decisiones a informar, velando por el
cumplimiento de las politicas de comunicacion definidas,

Coardingr las Sasiones de Rendicidn de cuentas.

Coordnar con las demdés dependencias los proceses de formacion en cultura institucional,
fendlr reportes periddicos al gerente General sobre el grado de avance de los p 5a
g CErco, riesgos, dificulades v propuestas de anticipacidn y manejo de los mismos.




ampresa Férrea regional

“Por ol cuzl se establece ¢ Manual Especifico do Funciones v de Compsatancias Lahorzles cora
los empleados piblicos de la Empresa Férrea Regional 5.4.5. EFR 5.A.5. ¥ sa diclan oiros
disposiciones.”

20. Suministrar los inputs necesanos para el desarrollo normal de ios procesos de [a omE'2sa @
cargo de cada una de las dreas implicadas y/o relacionadas con dicho proceso

21. Lievar a cabo todas las funciones que le sean delegadas directamenta por el Geren s Geoeral,

Funciones Especificas comunes para el nivel Directivo

22, Brindar apoyo a la Oficina Asesora Juridica, dentro de la unidad de criterio juric oo con &l
aporte de pruebas e informacidn relacionada con la gestion de la dependencia

23. Administrar, coordinar y supervisar el personal & su carge, de acuerdc Ton los
procedimientos establecidos por la Direccldn Administrativa y Financlera y de confornidad
con [as disposiciones legales vigentas,

24, Dinigir y coordinar |a ejecucion de las actividades necesarias para & control, oroaniz=chin,
clasificacién y mantenimiento de los documentos y del archivo de gestion, de conforidad
con las tablas de retencion de la dependencia an la gue se desempeafia. as| como iz abli acion
de valar por su integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad.

25. Detarminar las acciones que requieran los procesos contractuales en sus difarer (2e olapas
de planeacion, seleccidn, contratacidn, ejecucion y liquidscidn para |a geshion y copl dento
de los proyectos Institucionales a su cargo, v al 4rea de Jesempana.

268, Dirigir, aprobar y evaluar el avance de las aclividades requendas para gl marnisnii.anio,
soporte, operacién y mejora de los sistemas de gestion de la EFR en el ar2a & su ango,
ademas de la implementacion del Modelo Iniegrado de Planeacion y Gesion v suU
armonizacidn con e MECH, de acuerdo con las acciones y |abores Que =& atruecen y
coordinen desde la Oficina Asesora de Planeacion Institucional y la Direccién Adrinie rafiva
¥ Financiera.

27. Dinglr las actividades requeridas para la operacién y mejora del Sistama de Geelin de la
Seguridad y la Salud en el Trabajo que permita &l reconocimiento, evaluacion v con'rol a8
los riesgos que puedan afectar la saeguridad y la salud v reportar condicion inss guis a0
inseguro, peligros polenciales o cualquier dafic o alteracion a |2 Direcslon Admirersiva y
Financiera de la EFR, para la proteccion y promacidn da la salud de los emple:dos an al
trabajo.

28. Las demas funciones que le asigne la auvloridad compeients y que sean acote: a i@
naturaleza de la dependencia,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ES:NGIALES =T |

Formacitn Empresarial para la Operacién de Sistemas de Transports Plblice
Gestidn y Evaluacién de Proyectos

Gestion del Prasupuasto Plblico

Gobierno, planificacion y desarrollo

Ordenamiento territorial

e o
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"Pi = cual e establece el Manus! Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para

los emipleados pldbiicos de la Empresa Férrea Regional 5.A.5, EFR 8.A.8. y se dictan otras
disposiciones.”

Compelerclas comportamentales comunes a todos los niveles:

Aprandizale Continug

Crantacidn & Resuftados
Ooantacion &l usuario v al cdudadano
Crompromiso con le Organtzacién
Trao@je an Equipo

Aozptecion al Cambio

Com | stahclas comportamentales para nivel Directivo:

Visitn Sstratégica

Licarargo sfectivo

Pi=nagsion

Tena de decislones

Z=alion de Desarrotio de las Personas
Fineamiienio sistémico

Resplusian da Confiictos

Compelencias Funcichalas:

Intagricad institucional
Capacidad de andlisis
Oviantszion a resultados
Comun cacidn efectiva

05 DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Boipr s 8 @

Thula Profesional en:

Wuseo basico de conoamiento (NBC): Ingenieria Civil y Afines: Inganieria Civil Ingenieria
Micied basico de conocimiznio (NBC): Derecho y Afines: Derecho, Derecho y Ciencia
Foliticas

Mucles basico de conccimiento (NBC): Ingenleria Industria y afines: Ingenieria Industrial,
Niieo basico de conocimiento (NBC): Economia: Economia.

Nucleo basico de conocimiento (NBC): Administracidn: Administracién de Empresas.

Thuto de posigrado relscionado con las funciones del empleo.

Terjsta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Sesenia y seis (66) meses de experencia profesional relacionada en la direccian de emprasas
publicas, entes gesiores de {ransporte y/o de infraestructura.
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“Por el cual se establece ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competancias Laboriles sara
los empleados piblicos de la Empresa Férrea Regional 5.4.8, EFR 5.A.5, y es dicta: otirs

disposiciones.”

DIRECCION DE ASUNTOS LEGALES Y CORPORATIVOE

1 Director Técnico 009 -10

. IDENTIFICACION _ = Y

MIVEL: ' DIRECTIVO
DENOMINACION: DIRECTOR TEGNICO (Transitorio) ===
CODIGO: 009 == = =
GRADO: 110
N° DE EMPLEOS: 'UNO (1) i
; DIRECCION DE ASUNTOS LEGRES Y

DEPENDENCIA: CORPORATIVOS Gl
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | GERENTE GENERAL ==

= N I AREA Y PROCESO L 38 'r

Direccién de Asuntos Legales y Corporatives — Proceso transversal de defenss juridics

L

il PROPOSITO PRINCIPAL T =3

Soportar al Subgerente General en todo lo concemiente & |a gsstidn de asunios lsp-=s ¥
corporatives acorde a las normas de |a EFR a fin de contribulr al logro de metas 2e i2 Jira: sldn,

DE FUNCIONES ESENCIALES = ol

Contribuir en la formulacién de poiiticas con miras al fortalecimiente juridice de fa SLoge ancia
General en lo relacionado con asuntos de su compatenciz.

2. Brindar apoyo en la implementacién, desarollo y arliculaciin de ks pocs o8 Y
pprocedimiantos contractualas.

3. Servir de enlace entra las diferentes entidades gue intsrvienan er el objsto = cls /o8
Grganos de administracion de la Empresa, y apoyar |& geslion nocesana paa e ancer
oportunaments sus necesidades y requerimientos, de acuerdo 3 los linsamienic: de nidos
por & Subgerente General.

4. Velar por la compilacion, actualizacion y difusion de (& legisiacion relacionaca Co9 &8s
actividades y funciones del Subgerante General, aplicando y socializando parmar=ni .anm\

£l



“Poi el cial s establece &l Manual Especifico de Funeiones y de Competencias Laborales pars
on emplesdos piblicos de la Empresa Férrea Reglonal 5.A.5. EFR 5.A.8. y se dictan ofras
dizposiciones.”

reimas intermas de ' Empresa de acuerdo con las normas legales vigentes establecidas
prr a Supenintendencia de Puertos y Transporte

§ Enfir los congepios |uridicos que se |e soliciten. relacionados con la aplicacion e
Imapraacion de tes normas legales y convencionalas que se requieran, relacicnades con las
& =5 = rabajo de la Subgerencia Gensaral

B. Fraponder perles tienss y recursos entregados para el ejercicio de las funciones, por su uso
= acusdo y por el mantenimiento ded inventario de los mismos.

7. Le3 demas funcionas que, en materia lagal ylo juridica Ie sean asignadas por el Subgerente

Ganarsl,

il

Funciones Especifices comunes para el nivel Directivo

8. B ada spoyo a la Oficing Asesora Juridica, dentro de la unidad de criterio uridico, con el
=00ri= 08 prusbas @ informacion relacionada con la gestidn de la dependencia,

9. Acministrar, coordingr y supervisar el personal @ su cargo, de scuerdo con los

prosEmmisnios estabiecidos por fa Direccién Administrativa y Financiera y de conformidad

&0 las disposiciones ‘egales vigentes.

10. Curgir v ssordingr ta sjecucidn de las actividades necesarias para &l control, organizacion,

Cesiicacion ¥ martenimiento de los documentos y del archivo de gestitn, de conformidad
Gin la= @ablas de refencion de la deapendenciz en la que se desempefia, asi como la obligacidn
O% veler por su integridad, aulenticidad, veracidad y fidelidad,

11. Betarinar las acclones que requieran los procesos contractuales en sus diferentes etapas
o plarascion, seleccikin, contratacién, ejecucion vy liquidacion para la gestisn ¥ cumplimiento
e los sravecios Institucionales a su cargo, v al drea de desempafio.

12. Dieplr sprober y evaluar el svance de las actividades requeridas para el mantenimiento,
stoono. operacidn v mejora de los sistemas de geslién de la EFR en &l drea g su cargo,
acemas de la implementacién del Modeio Integrado de Planeacion y Gestion ¥ 8su
arnonizacion con &l MECH, de acuerdo con les acciones y labores gue se aprueben y
traminen desde fa Oficina Asesora de Planeacion Institucional y |a Direccitn Administrativa
¥ “lnanciera,

13. Dingir |22 acthvidades requeridas para la operacitn ¥y mejora del Sistema de Gestibn de la
Seoundad v la Salud en el Trabajo que permita el reconocimiento, evaluacion y control de
o= resgos que puedan afectsr ia seguridad y 2 salud v reportar condicion insegura, acto
Iraegles, peligros polenciales o cualguier dafio o alteracion a la Direccidn Administrativa ¥
Fihanciera de ja EFR, para lz proteccion v promocién de la salud de los empleados an &
trabaje

14. Les demis funciones gue le ssigne la autoridad competente ¥ Qque sean acordes a la
n='uraleza da la dependencia

E

1. Dsprassa Chdl
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empress e reponal

"Par ol cual se establece el Manual Especifico da Funciones y de Competancias Laberales oafa
los empleados piblicos de la Empresa Férrea Regional 8.4.3, EFRSAS. y se dicten otrzs

disposiciones.”
2. Derecho Penal
3. Régimen del servidor plblico
4, Derecho Procesal
5. Codigo de procedimiento administrativo y de los contencioso adminisirative
=~ Vi. COMPETENCIAS == © &
Competencias comportamentales comunes & todos los niveles:
» Aprendizaje Continuo
= Drientacion a Resultados
s Oriantacién al usuario y al cludadano
= Compromiso con la Organizacion
= Trabajo en Equipo
s Adaptacidn al Cambio

Competencias comportamentales para nivel Directivo:
Visidn Estratégica

Liderazgo efectivo

Planaacian

Toma de decisiones

Gestion de Desarrollo de las Personas

Pensamiento sistémico

Resolucidn da Conflictos

Competencias Funcionales:
= Planasacin

Trabajo en eguipo y Colaboracion
Comunicacion efectiva
Megociacion

Vision estratégica
Argumentacion

Orientacién a Resultados

| "Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
1. Titula Profesiona! en:
2 Nicleo basico de conocimiento (NBC): Dereche y Afines: Derscho, Derecho y U-=ncia

Foliticas
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por i lay \

B



ermigress hirrea regsnal

“For ol cusl ae satablecs sl Manua! Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
1“5 emoleades pdibileos de la Empresa Férrea Regional 5.A.8. EFR 5.A.5. y se dictan otras
disposiciones.”

5. Sosanmia y seis (66) mesas de experiencia profesional relacionada.

T

Mo & loa

L
OFIC HA DE CONTROL INTERNG

1 Jof. de Oficina 006 - 01

NIVEL. ~ |DIRECTIVO

[ DENCMINACION: JEFE DE OFICINA

GOD/G0: 006

GRAUD: o1

N Di EMPLEOS: UNO (1) ==
DEPENDENCIA: CFICINA DE CONTROL INTERND

EMPLEQ DEL JEFE INMEDIATO: Gerenle General

E L AREAYPROCESO | = aaaee

Oficin - de Control Interms — Progeso transversal de Control Interno

E

Asescrar y apovar @ les dependencias yo procesos de la Empresa, en la definicion,
implementacion, evaluacion y mejoramients del Sistema de Control Intemo, con el propésito de
que {rdas \as actuaciones y funcicnes de |2 misma se desarrolien en el marco de la Constitucidn
y 12 Ley. bajo fos prncipios de autooontrol, autogestisn y autorregulackén, en cumplimiento de los
objeinos v metas insiftucionsies, para promover |a mejora continua del Sistema Integral de
Gesticn y Control de |s Entidad

1. Asescrar v apoyar al Gerente general, en |a definicion de politicas referidas al disefio e
moplementacion de los sistemas de confrol interno direccionados al Incrementa de la
£hciencla en las diferentes dreas, y de |a calidad en la prestacian de los servicios y el ejercicio
da laz funciones de |2 Administracién conforme ia normatividad legal vigente. \




“Por al cusal se establece a1 Manual Especifico da Funclones v de Compefancias Labo ez Jara
los empleados plblicos de la Empresa Férrea Reglonal 5.4.5. EFR 5.A.5. y 88 dicls | cifs
disposiciones.”

Medir y evaluar la eficiencla y economia de los mecanismos de contral da gesor § de
resultados, en relacién con el desempefic de las funcionss asignadas a s Emprosa Gmea
Regional 5.A.5.

Realizar la auditoria interna como mecanismo de verficacion y avaluasiin inde sens enta,

que contribuya a la retroalimentacion del Sistema de Control Intermo y sirva ge ca0y ala

loma de decisiones.

Prestar asesoria en la estructuracitn y aplicecion de los planes, sistemes, nefioos ¥

procedimientos de conirol Interno, necesarios para garantizar que lodas las potlv =des,

operaciones y actuaciones de la Empresa Férrea Regional se realican de confe s 2 con
la Constilucion y 1a ley.

5. Establecer y ejecutar el programa de auditoria para la Emporesa con fundamento &1 pio-=s0s,

procedimientos, metas, objetivos en cumplimiento de s mision Instilucionzl de 5 & dad,

efectuando al andlisis de los resultados para la toma de acciones preveniives v ont ZUvas
en &l marco de la normatividad legal vigents

Asesorar en las instancias directivas de la Sociedad en ks organaacitn y gestion, fumes: ando

la farmacién de una cultura de sutocontrol gque confribuya & mejoramuents ooln .3 o

sislema de control Interno para el cumplimiento da fa misign ingtitucional

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los rscursog, blanes y los 5.5ls0 as da

informacién de la entidad y recomendar lo5 COMectivos qus S8an NBCcasancs.

8. Dirigir y coordinar la revisidn y seguimiento a los Planes da Mejoramante résuiz len -2 ids
evaluaciones al Sistema de Control Interno, auditoriaz de enles oa conisd v 8uC orfas
internas de gestidn conforme a los procedimientos, direcirices Instiluciongles v nom= idad
vigente.

9. Asesorar y coordinar con la Oficing Asesora de Pizneacidn Instiucional =l - =ang,
Implementacién del Sisterna Integrado de Planeacion y Gasbon - MIEG y &l :-:.'e Es andar
de Control Interno - MECI- Calidad, aplicandolo como herramiama de gesicn sicenica y
de transparencia, de conformidad con las normas que o figen

10. Fomentar en la entidad la formacién de una cullure de auiccorirol gue corTk /& al
mejoramiento continuo en el cumplimiento da la mision institucional

11. Evaluar los métodos y procedimientos que Se sigan &0 [as aciuacionss adminita 28
recomendar al Geranle, |a supresion de aguellos innecesanios o gue puedsn &8s Tac o de
ineficiencia o ineficacia.

12. Brindar acompafiamiento frente a las sctividades de contol en la aominisirenos 2@« =003
y evaluar su apropiado manejo.

13. Evaluar pertinencia da los indicadores de dzsempefio da caracter coalitativo y cusm alivo

utilizados en el desarrolic de los procesos de la Entidad v presaniar informss o O anta
sobre el avance de los mismos.
14, Asesorar y apoyar a las demas dependencizs de la Empresa en la gjecucitn de oo 508y

procedimientos, con al fin de racionalizar la gestion y los recursos o @ anioad

15. Presentar los informes que |& solicite al Gersnte en relecion con los ssUntds a su Carg

16. Dirigir la implementacion y fomento da los sistemas de control de gestion adr s 3iva,
financiera y de resultados institucionales conforma la normativicsd lege! vigents

17. Realizar seguimients da las atancionas da quajas y reclamos pressnizdas por ins coe: anos |,
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# ooslEs eslablecs of Manue! Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales para

A nisenes pubiicos o8 ia Empresa Fémrea Regional 5.A.S. EFR 5.A.5. y se dictan otras

dispesiciones.”

@7 isacion con ie misiin v competencias de la Administracion Departamental conforme Ia

18. Es

r

Func

=k
o
m

16,

18,

18,

20

PO AAMEOLROSORDET B

_.,.
' ]

rmsfividad legal vigents

sl 2oer un sistema de audiloria para la Administracién Departamental definkendo normas,
#ias | ooelivos vy afeciuendo el anadlisis de los resulftados para la toma de acciones
verives y comectives an el marca de las nommatividad legal vigente.

e Especiflcas comunes para o nivel Directive

noar apoys @ 8 Ofcina Asascra Juridica, dentro de la unidad de criterio juridico, con &l
fle e prustas = informacic s relacionada con |a gestidn de la dependencia,

TirEvEr coordiner y sunervisar el personal @ su cargo, de acuerdo con los

ioeC manins astabiacidos por la Direccidn Administrativa y Financlera y de conformidad

7 1er dlaposicionas legales vigames,

gi v foondingr @ sjecucion de las actividades necesarias para el control, organizacion,
siicacion y manenimiento Ue los documentos y del archivo de gestion, de conformidad
\as iabies de relencldn de s depandencia en la que se desempena, asi como la obfigacion
veler por su Infegridad, auvtenticidad, verscidad y fidelidad

BITONE 88 BCCONES gue requieran los procesos confractuales en sus diferentes etapas
Flan=Rcnn, ssleccion. contratacion, ejecucion y liquidacion para la gestion y cumplimianto
0B proyecios Institucicnaiss 3 su cargo, v al érea de desempedio.

@ aprober y evalusr el avance de las actividades requeridas para el mantenimiento,

Dofi= aperscion y meora de los sistemas de gestion de la EFR en el area a su cargo,

smis de ia Imolementacicn del Modelo integrado de Planeacion y Gestién ¥y su
orzecin con =l MECH de acuerdo con las acciones y labores que se ¥
rdiven desde |a Oficine Asesora de Plansacion Institucional y la Direccidn Administrativa

TRl IHeTE

g 28 aclividadas recuerides para la oparacion y mejora del Sistema de Gestién de fa
couridad v im Sslud en el Trabajo que permita el reconocimiento, evaluacién v control de

resgos gue pusdan afects (3 seguridad y la salud y reportar condicién insegura, acto

seguro, peligres polenciales o cualguier daflo o alteracion a la Direccién Administrativa ¥

Finencers o8 ja EFR, para iz proteccidn y promocion de la salud de los empleados an el

o

r—

= Dk
21, Les2
Jluraiszs = |8 depancancis,

dumis funciones qus le esigne la auloridad competente y gue sean acordes a |a

ols ENTDE BASICOS O ESENCIAL E - b M
¥. CONOCIM/ENTOS BASICOS O ESENCIALES
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atnlcas de Audioria

dminiziracion da rfesgos.
adelo Estandar de Control Intemo = MEC!
séeln Integrado de Flansacién y Gestidn
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“Por gl cual se sstablece ¢l Manual Especifico ds Funciones v de Compelonclas Laboraies sara
los empleados publicos de la Empresa Férmea Regional 5.4 3, EFR 645, y s& dicte olira
disposiciones.”
) b el VI. COMPETENCIAS | T m -

Competencias comportamentales comunes a tedos los nivales:
Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacidn al usuario v al ciudadana

Compromiso con |a Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacidn al Cambio

Competencias comportamentales para nivel Directivo:
Visidn Estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacidn

Toma de dacisiones

Geastidn da Desarrollo de las Personas

Pensamiento sistémico

Resolucion de Conflicios

" @ B & B 8

® & & ® ® ® W

Competencias Funcionales:
Crestividad & innovacion

Liderazgo

Orientacion al usuano y al ciudadano
Transparencia

Trabajo en equipo y colaboracion
Resolucién y mitigacidn de problemas
Transparancia

Crientacion a resultados

Vinculacidn Intarparsonal

Atancidn de requerimientos
Capacidad de analisis

[ Vi REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EX~ERIENCIA —Tw

1. Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la sy
2. Formacion profesional y expariencia minima de tras (3) afios an asunios de Controt Imumo
de conformidad ¢on &l Paragrafo 1° del Articulo B® de la Ley 7474 de 2011

& B ® ® = @ ® & 8 =8 @

| Vill. ALTERNATIVAYy il T

\




errgrea fibrrea regional
"Foo =l coal o establics of Manusl Especifico de Funciones y de Competencies Laborales para
‘wwamnleacos publicos da la Empresa Férrea Regional 8.A.5. EFR 5.A.5. y se dictan otras
disposiciones.”
No.agica
" ot . pf e o aats SE SRR

OFIC! NA ASESORA JURIDICA

Tde ¢ Toing &22eorm 416 -10

T
NIVE. :
DENCMIN ACIGN: JEFE UE OFICINA ASESORA
CBDIG0: 115
GRADD: N I
N° DE ENPLEDS: UNO (1)
| DEPE NDENCIA: == CFICItA ASESORA JURIDICA
EMPLED DEL JEFE INMEDIATO: | GERENTE GENERAL

__ T

Coarsinar '= d=fensa y representecian judicial de la Empresa Férrea Reglonal de manera que se
prote an (os inferesas v & pafrimonio de la misma, & través de una propuesta de prevencion de
tipo jLridico encaminada al cumplimiento de los objetives instituclonales.

Cooronar & gestion juridica de los diferentes contratos, convenios y acuerdos de toda Indole y
fermin de asociscion gua ia Empresa celebre d= acuerdo a la normatividad vigente.

1. Asescrar al gerente general, subgerente general, asi como a las demas dependencias de |a
Enfdad, an el analisis, ramite v solucion de los temas de cardcter juridico que generan en el
@inrcio de sus funciones, de manera eficiente, oportuna v conforme con la normatividad
vinanls

2. Crordinar la defensa y representacitn judicial de la Empresa Férrea Regional de manera que
52 protelen los intereses y el patimonio de fa misma, a través de una propuesta de prevencitn
de tipe juridico encaminada &l cumplimiente de los objetives institucionales.




“Por ol cual se establece el Manual Especifico de Funciones v de Compatancigs Lo

10.

1.
12

13

14,

15

168. Sustanciar los fallos de primera y segunda (nstancia de o8 plocesos OiECNE

iT.

30

los empleados piblicos de la Empresa Férmea Raglonal 5.4.5, EFR 2.A5, ¥ 58 0lSis

dispoglciones."”

Dirigir los proyectos de actos administrativos que se detan suscribir pos la empie s
evaluacion de la legalidad y pedinencia de los mismos de acusrdo con & ool

existencia, funcionamiento de ia Empresa Fémea Reglonal, asi como los [
técnicos y normativas.

Coordinar la gestion juridica de los diferentes contratos, convenios y EUBIOCE

y formas de asociacion que la Empresa celsbre da acuerdo & @ NoimEth dac
linaa con fa Direccidn de Contratacion cuando se Irate de aspecios misionaies yic
gue no estan directamente relacionados con tamas reguiatonios o nofmativos

Orientar y administrar las activdades en relacion con |a constitucion de i =so

modificaciones eststutarias, la preparacidon de cartas v cafificaciores de = =
reestructuracion societaria. la disolucion y liquidacidn de & sociecad, de conior
normatividad vigenta,

Gestionar y liderar el procedimiento y la administracion d= cobio parsuasive que |

las obligaciones exigibles pendientes da pago a favor o2 'a Emprasa Fairea =
concordancia con los lineamientos técnicos y normatives

Asesorar y gestionar el procadimiento de sustanciacion 22 las soliciudes de e
racursos interpuestos contra los actos administratives, decisionss U oiros pranur &n

emitidos por la empresa, de acusrdo a la normatividad vicente

Admitir o Inadmilir los poderes para la representacidn o= (08 s0Ci08 an IBS rewr
Asamblea de Socios, verificando que cumplan los requisiios fegales y estatiaancs
Proferir los conceptos y resolver las consultas relacionadss con i& malena Jura.ce ©
de competencia de |a Empresa le sean solictadas, sin perjuicic gs las compaiar
demas dependencias de la Empresa.

Mantaner &n orden y al dia, los registros lega'2s, los regisiros Ce mancas de fabics

escrituras piblicas, y demas documanios relacionados co |2 progiadad o poz 290
y derechos de la Empresa.

Hacer seguimiento de los litigics instaurados contra la Empresz y ofganizad (=

seguimiento de los procesos que en forma activa o pasive 3@ ralacionen oo &5a

Analizar y clasificar sagin el asunto |as quejas, reclamaos, Jarechos 08 DENCIOT y o OF
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que se reciban, con el fin de direccionar al drea competen:s y MONKOrear su (Espuesis

de los tiempos de ley establecidos.

Presentar los informes de ley relacionados con los irémites aencidos y de .

ciudadano requerido por entes da controd.

Atender los poderes que le sean conferidos para defencer los intareses dé 3 £

todos los procesos donde sea demandanta o demandads
Gestionar la emision de las respuesias sobie (08 aMeproyacios, proyacios da .
Ley que sean solicitados a la Empresa para los dabates y /2 sancidn u nhjscion de

loglas servidores/as y ex servidores/as de la empress. do scuerdo con & C0
Disciplinario y demas disposiciones vigentes sobre [a maisria

Proferir los fallos de primera instancia y segunda inslancia de= (08 procesce o
conira los/as servidores/as y ex servidores/as de la empress, de soueido con &l O
Disciplinario y deamas disposiciones vigenies sobre la ma=ria \
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“Por ol cual se sstablece e Manus! Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
‘o0 arm piasdos pliblicos de i2 Empresa Férrea Regionel 3.A.8. EFR S.A.5. y s& dictan otras
disposiciones.”

18, ElcDorar los procesos y procecimientos ralecionados con las funcionas del dreg,
18, Sumiristras o8 inputs necesanos para el desamofio normal de los procesos de la empresa a
CETg0 & cada una de las areas implicadas vio reiacionadas con dicho proceso.

Funciones especificas comunas para nivel Asesor

24, Atssoar o0 l8 sjscunion de fas actividedes necesarias para el control, organizacion,
closticscion y mantanimianio o2 los documantos y del archivo de gestion, de conformidad
T & Ienias da relencion de 2 dependencia en la que se desempefia, asl como de velar
po- s egndad, suteniicikdad veracidad y fidelidad.

27, Anesora y apoyar jas scclones que requieran los procesos contractuales en sus diferentes
iapas de planeacian, selecclan, contratacion, ejecucidn y liquidacidn para la gestion y
pimpimiento de los proyectos Institucionales a su cargo, y al 4rea de desempafio

22. Avartrd’ v proponer las sctivicades requerdas para el mantenimienta, soporte, operacion y
maore de os Sislemas de Ceslidn de la EFR en e drea a su cargo, ademas de la
imisieicentscion de' Modelo Inegrado de Flanescitn y Gestidn ¥ 5U armonizacion con el
o= de scusrdo con i=s acciones y labores que se aprueben y coordinen desde la Oficina
Asespia dé Planeacion Institucional y la Dirscclon Administrativa ¥ Financiera.

23, Coocdinar las actividedes que dafing la administracion para [a operacion y mejora del Sistema
de Cestidn de ia Seguridad v la Salud an el Trabajo gque permita el reconccimiento,
avalusdion v control de ios rieagos que puadan afectar la seguridad y la salud y reportar
Lomimon nesgurs, acie mseguro, peligros potanciales o cualquier dafio o alteracién a la
wiemmon Administrativa y Financlers, para la proteccion y promocién de la salud de las
& plesdos 2n gl trebajo.

24, Cesampaner ias demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
e, o natursleza ¢ el area de desempenio del empleo.

i

Cizracnn Chil

Dsrechin Fanal

Fayimen dei sarvidor piiblico

Darecho Procesal

Codiz o de procedimianto admisstrative y de los contencioso administrative

Competencias compertamentales comunes a todos los niveles:
* Aprandizaie confindo

+« CUrantacion a resultados

= LUrantacion al usuario y al cudadano \

T
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Compromiso con la organizacion
Trabajo &n egquipo
Adaptacién al cambio

Competenclas comportamentales para nivel Asesor:

Competencia

Confiabilidad técnica
Creatividad e Innovacian
Iniciativa

Construccidn de relaciones
Coanacimlento dal entomo

Competencias Funcionales:

Planeacitn

Trabajo en equipo y Colaboracion
Comunicacion efectiva
MNegociacion

Vision estratégica
Argumentacion

Orientacion a Resultados

. i
. -
amprusa birrea segional
“Par el cual se establecs el Manual Especifico de Funcionee v de Compatanciae Laborslan era
los empleados publicos de Is Empresa Férrea Regional 525 EFREAS yesdlom e

I VIL. REQUISITOS DE EBTUDICO Y EXPERICNCIA . e

5. Titulo Profesional en -

8. Mucleo basico de conocimiento (NBC): Derscho y Afines: Derecha, Derecho + L =ncias
Paliticas,

7. Titulo de postgrado relacionado con las funciones del emplao

8. Tarjeta o matricula profesional en los casos raglamentados por 12 fay.

8. Gincuenta y cuatro (54) meses de experianc:a profesions| relacionads Gon les Tur tur 18 |

emples,

1

Vill. ALTERNATIVA

e
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erpresa Hirrea regonad
"Por ol sl 52 estiablece ol Manuai Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
ioe wmplaadas piblicos de la Empresa Férres Reglonal 5.A.8, EFR 5.A.8. ¥ se dictan otras
disposicionss.”
OFICINA ASESORA DE PLANEACION INSTITUCIONAL

1 Jefs de Dficina Asesora 115 - 07

T ; TOENTIFICACION

NIVEL. = ASESOR

BENCRMINACION; : JEFE DE OFICINA ASESORA

[COD 30— 115

GRALD: B o7

N* DE EMALEDS: = ~ [UNQ () - >

E RITY ISR ' GFIE'lNA AEEEGHA D‘E F’LAHEA.E" H

ERFERLENLR | INSTITLICIONAL

EMPLED DEL JEFE INMEDIATO: | GERENTE GENERAL

— T

" i TAREAY PROCES0 T

Ofigir - As=sora dg Pleneacitn Insftucional - Planeacion Estatal

E

Diselar & scordinar la fonmulacidn, desarroilo, Ejecucion y evaluacion del plan estratégico
instiiu “onal cefindo v el Sislema inlegrado de Geslidn de la empresa en coardinacién con las
deme . ceoendencias que conforman ia EFR, de acuerde a las normativas vigenies aplicables.

- . V. DESCRIPCION DE FUNC

CEENCIALES. 000
? RN IALES

1. Lisafir y coordinar la formulecidn, desamolio; ejecucion y evaluacion del plan estratégico
tnstituconeal definldo y ef Sistema Integrade de Gestion de la empresa en coordinacion con
les gemas dependencias gue conforman la EFR, de acuerdo a las normativas vigentes
enlicasias,

2. foaesors ala Gerencia Geners v a las demas dependencias de la Empresa en |a generacién
o8 WrmuEs ¥ planes pofitices, programss institucionales vy proyectos de Inversisn, an
coneoriancia con 1os planes de desarrolio acordados.

3. Asesorar orlentar y coordiner sl proyacte de implementacion, asi como el forlalecimiento
conitnug del Sistema de Conirol Intemo de conformidad a ls normatividad vigente y las
dreciric=s de la Gerencia Genaral,

4. Formuiar, ofentar v coordinar ol disefio, desarmolio & implementacidn del Sistema Integrado
g Gestion de la Empresa, aplicando las normas aplicables, \




emnpresa s ragusnsd

spar al cual as sstablece ol Manual Especifico ds Funciones v de Compei=ncias Lebos lss vara
los empleados publicos de la Empresa Férrea Regional 5.4.5. EFR S.A.S. y 8= divie ol s
disposiciones.”

5. Asesorar, promover y coordinar la estructuracion del modalo de Gobiamo Corporativy da &
ampresa, mediante la formulacion los lineamientos concaptualas, tEonicos « met 0o sicos
para la implementacion de las diferentes herramientas d= pianeacion, d= acooric a los
conceptos técnicos y metodologias aplicables, dando curnplimiants & i@ NOMmETWLEC el y
reglamentaria sobre la materia.

6. Dingir y coordinar con todas ias dependencias de la emprasa y ton 18 Clisina J¢ C siirol
interna el disefio, implementacién del Sistema Integrado de Planeacion y Lasios - & PG Y
&l Modelo Estandar de Contral Interno - MECH- Calidac aplicéndelc como nersmie & de
gesticn sisteméatica y de transparencia, de conformidad con igs Nofm=s que (0 ne:

7. Administrar la estructuracion del mapa de procesos y procecimienios de s & oo o 2l
como la creacién, medicidn y retroalimentacion de los indicadores de gestion y, asesarar y
grientar a las demas dependencias de la Empresa para & respaciivo lsysiiaT o o
actualizacion de los procesos y procedimianios.

8. Coordinar el proceso de inscripcion, modificacion y actus zacion recurmantes Ce 1oF 0% actos
de inversién de la empresa, en el Banco de Programas y Froyecios comesponiies as  ante
cumplimiento de los criterios conceptuales y técniccs. &n consecucion = '@ shoocl v

eficiancia en el usc de los recursos pdblicos

9. Participar en la eisboracién del anteproy=cto de Presupussto Anual da invars on
concordancia con ios proyectos de Inversicn y planes de desarroio, de scier © 00 (38
normas concordantes y en los términes de Ley

10. Coordinar el proceso de consolidacidn de lus diferentes informas SCICTAGDS =0 1EL A e
inversidn, gestion y Sistema Integrado de Gestfion, para responds’ aparionamarie 2 @8
demandas de informacion y para |a toma de dacisiones.

11. Asesorar a la alta direceion en los asuntos de su competencla y coordinar 1= realzac on da
acclones, eventos o similares, de acuerde con los pardmeiros esteblecidos

12. Consolidar los informes de rendicion de cusntas que sollcian |as sqtidades Neoona8s
Departamentales y hacer [a debida remision 2 las mismas

13. Elaborar los procesos y procedimientos relacionadas cor las funclonos del 2rea

14. Suministrar los inputs necesarics para el desarrollo nonmal de 08 LILoBS0s W8 e . See A
cargo de cada una de las areas implicadas y/o relaclonadds con diohd procsss

Funciones especificas comunas para nivel Asesor
15. Asesorar en la ejecucion de las actividacias necesanzs pasa el control, argnn=con,

clasificacion y mantenimiento da los documentos y del srohivo de gesidn ce codonide
con ias tablas de ratencion de ia dependencia 2n la que sa desampefia, as com - fe gelar
por su integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad.

16. Asesorar y apoyar ias acciones que requieran (o8 processs coniraciuaies &1 Sus e nies
atapas de planeacidn, seleccion, cortratacidn, ejecuc:on ¥ lquidacion pars @ geson i
cumplimiento de los proyactos Institucionales a su cargo ¥ &l &rea de deseToal

17. Asesarary proponer las actividades requeraas para el manien frHemo, soports 3 oy
mejora de los Sistemas de Gestidn de ls EFR en & ares & suU o8rgo. sceiss o2 @
implementacién del Modelo Integrado de Pigneaddn y Sestidn y Lo amonizs: an el y.
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“Por el cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados piblicos de la Empresa Férrea Regional 5.A.5. EFR 5.A.8, ¥ o dictan ofras

disposiciones.”

MECI, de acuerda con las acciones y labores que se aprueben y coordinen desde la Oficing
Asesora de Planeacidn Institucional y la Direccién Administrativa y Financiera .

18. Coordinar las actividades que defina la administracion para ia operacion y mejora del Sistema
de Gestion de |a Seguridad y la Salud en el Trabajo que permita & reconccimiento,
evaluacién y control de los riesgos que puedan afectar la seguridad v la salud v reportar
condicidn insegura, acto inseguro, peligros potenciales o cualguier dafio o alteracion a la
Direccién Administrativa y Financiera, para la proteccion y promocién de la salud de los
empleados an el trabajo.

18. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del empleo.

2 ©) ESEMCIAl ES
ESEMGIALES

1. Gastién y Evaluacion de Proyectos

2. Geslion del Presupuesto Piblico

3,  Ordenamiento territorial

4. Sistema General de Participaciones

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
8. Cartografia y Geografia

= VI. COMPETENCIAS.

Competencias comportamentales comunes a todos los niveles:
= Aprendizaje contindo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al cludadano

Compromiso con la organizacidn

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

- B R W

Competencias comportamentales para nivel Asesor:
» Competencia

Confiabilidad técnica

Creatividad e innovacian

Iniciativa

Construccidn de relaciones

Conocimiento del entorno

Competencias Funcionales:
» Integridad instituclonal \

Ja3




emprees Heras Fgesal

“Por ol cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados plblicos de la Empresa Férrea Reglonal 5.A.5. EFR 8.A.8. y se dictan otras

disposiciones.”

« Capacidad de analisis
Crientacidn a resullados
« Comunicacion efectiva

Thulo Profesional en;

Micleo basico de conocimienta (NBC): Ingenieria Civil y Afines: Ingenieria Civil

Nicleo basico de conocimiento (NBC): Ingenieria Industrial y Afines: Ingenieria Industnal.
Nicleo bdsico de conocimiento (NBC) Derecho y Afines: Derecho, Junsprudencia,
Deracho y Clencias Politicas.

s Nicleo basico de conocimiento (NBC) Ingenleria Administrativa y Afines: |ngenieria
Administrativa.

Micleo basica da conocimiente (NEC): Administracién: Administracion de Empresas,
Administracion Plblica, Administracion y Gestibn Ambiental.

Nicleo basico de conocimiento (NBC): Economia: Economia, Economia Finanzas

Thulo de postgrade relacionado con las funciones del empleg.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley

Treinta y sels (36) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo

- O W ok

Bow

|I Viil. ALTERNATIVA

Mo Aplica.

OFICINA DE RIESGOS Y SEGURIDAD

1 Jafe de Oficina 006 - 01

I. IDENTIFICACION
NIVEL: | ASESOR
DENOMINACION: | JEFE DE OFICINA
| CODIGO: 006
GRADO: . e
N° DE EMPLEOS: UNO (1) _
DEPENDENCIA: OFICINA DE RIESGOS Y SEGURIDAD |-

\

]




empresa Férmen regional

"Por ol cual se establece ol Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para

los empleados pdblicos de la Empresa Férrea Regional 5.A.5, EFR 5.A.5. v se dictan otras

disposiciones.”
| EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO:  |GERENTE GENERAL ]
s S Il AREAY PROCESO

Oficina de Riesgos y Seguridad

|

TO |

T BBABRE =TT
 FRUFLUSTTD PRINGIFA

- |

Coordinar la gestién de riesgos de la Empresa Férrea Regional, identificando los riesgos que
surgen dentro de cada dependencia y realizando un acompafiamiento permanente a los mismos

(L

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

b =

8.

10.
11.

Orlentar a la entidad en la toma de decisiones oportunas con el fin de minimizar posibles
efectos adversos y de dar continuidad a la gestion institucional y asegurar & cumplimiento de
los compromisos a cargo de la EFR. Sus funciones son las siguientes:

Desarrollar & implemantar, con la aprobacion de la Gerencia General, la Estructura de
Gobierno de Riesgos la cual inciuye la cullura de riesgos y los limites de tolerancia al resgo,
Promover una planeada y adecuada gestion del riesgo desde la estructura general de |a
empresa, hasta sus respectivas dependencias y cada funcionario,

Desarrollar, implementar, sccializar y promaover la utilizacidn del Manual de Administracién de
Fiesgos, an el que incorpora las politicas, practicas y otros mecanismos de control para la
gestion de los riesgos, consistentes con |a cultura de riesgos y los limites de tolerancia al
riesgo, sujeta a la previa aprobacion de la Gerencia General,

Identificar, medir, monitorear, controlar o mitigar y reportar las exposiciones a todos los
nesgos de la empresa con el fin de orientar a la empresa en la consecucion del cumplimiento
de sus objetivos institucionales

Desarrollar @ implementar sistemas de medicion y evaluacion de resgos,

Manitorear las exposiciones frente a los limites de tolerancia al riesgo aprobado y daterminar
SUs correspondientes requenimiantos de capital yio liquidez.

Monitorear y evaluar las consecuencias derivadas de las decisiones de aceptar riesgos
particulares, sus respectivas medidas de mitigacion de riesgos y determinar si dichas
decisiones estan en cumplimiento de las directrices anunciadas por la alta direccién.
Reportar los resultades del monitoreo de riesgos a la Alta Direccion.

Comprobar y asegurar la existencia de politicas y mecanismos de control y gestién adecuados
de acuerdo a |a estructura, los proyeclos y peril de riesgos.

Realizar |la gestion transversal de los procesos operativos y misionales de las diferentes areas
gue confarman la empresa, asegurando que todos los empleados actian en cumplimiento de
una politica de riesgos coman,

12. Evitar los vacios entre distintas dreas de responsabilidad, gue puedan conducir la no

a7

identificacion de riesgos serios. §.




wrnprasa fénma regioral

“Por el cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados pablicos de la Empresa Féarrea Reglonal 5.A.5. EFR 5.A.5. y se dictan otras
disposiciones.”

13, Implementar un sistema ordensde de reporte de riesgos analizados y cuantificados,
resolviendo aquellos que tienen cardcter inminentemente urgente.

14. Analizar con una frecuencia regular los sistemas operacionales exislentes, recomendando
cambios que contribuyen a la mejora de |a seguridad integral: presentar informes periddicos
a |a alta direccion.

15. Reportar de forma oportuna, exacta y comprensible a la alta direccidn y a los responsables
de las dependencias de la antidad, los problemas identificados junto con las recomendaciones
de manera que permitan la toma de decisiones informadas.

16, Elaborar los procesos y procedimientos relaclonados con las funciones del area

17. Suministrar los inputs necesarios para el desarrollo normal de los procasos de la empresa a
cargo de cada una de las dreas implicades yfo relacionadas con dicho proceso.

Funciones Especificas comunes para el nivel Directivo

18. Brindar apoyo & la Oficina Asesora Juridica, dentro de la unidad de criterio juridico, con el
aporie de pruebas e informacidn relacionada con la gestion de la dependencia.

19. Administrar, coordinar y supervisar el personal @ su cargo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por |a Direccién Administrativa y Financiera y de conformidad
con las disposicionas legales vigentes.

20, Dirigir y coordinar la ejecucion de las actividades necesarias para sl control, arganizacion,
clasificacidn y mantenimiento de los documentos y del archivo de gestion, de conformidad
con las tablas de retencién de la dependencia en |a que se desempefa, asi como la obligacion
de velar por su integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad.

21. Determinar las accicnes que réquieran los procesos contractuales en sus diferentes atapas
de planeacidn, seleccién, contratacion, ejecucitn y liquidacion para la gestion y cumplimiento
de los proyectos Institucionales a su cargo, y al drea de desempefio.

22 Dirigir, aprobar y evaluar el avance de las actividades requeridas para el mantenimiento,
soparte, operacion y mejora de los sistemas de gestion de la EFR en el area a su cargo,
ademas de la implementacion del Modelo Integrade de Planeacion y Gestion y su
armonizacién con el MECI, de acuerdo con las acciones y labores que se aprueben y
coordinen desde la Oficina Asesora de Planeacion Institucional y la Direccién Administrativa
y Financiera.,

23. Dirigir las actividades requeridas para la operacion y mejora del Sistema de Gestion dala
Seguridad y la Salud en el Trabajo que permita &l reconocimiento, evaluacion y control da
los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud y reportar condicién insegura, acto
inseguro, peligros potenciales o cualquier dafio o alteracion a la Direccidn Administrativa y
Financlera de la EFR. para la proteccién y promocién de |a salud de los empleados en el
trabajo.

24, Las demas funciones que le asigne la autoridad competente y gue sean acordes a |a
naturalaza de la dependancia.

[ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES T

.1,



ernpres flevia rogasnal

“Por el cual se establece sl Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados pablicos de la Empresa Férrea Regional 5.A.5. EFR 5.A.8. y s& dictan otras
disposiciones.”

Gestidn y Evaluaciin de Proyectos
Gestion del Presupuesto Publico
Goblerno, planificacién y desarrolio
Ordenamianto territorial

e

Competencias comportamentales comunes a todos los niveles:
Aprendizaje Continuo

Oriantacién a Resultados

Orientacion al usuario y al cisdadano

Campromiso con la Organizacian

Trabajo en Equipa

Adaptacion al Cambio

Competencias comportamentales para nivel Directivo:
Vision Estratégica

Liderazgo efectivo

Planaacidn

Toma de decisionas

Gestidn de Desarmollo de las Parsonas

Fensamianto sistémico

Resalucidn de Conflicios

& @ = & 8 " 8

Competencias Funcionales:
Creatividad e innovacion

Liderazgo

Crientacién al usuario v al ciudadano
Transparancia

Conocimignto dal enforno
Resolucion y mitigacion de problemas
Planificacion del trabajo

Liderazgo efectivo

Atencion de requarimientas
Capacidad de analisis

_Vii. REQUISITOS DE ESTL

IDIO Y EXPERIENC

_,_.
A
|
r
1
]

—

. Titulo Profesional en;
Micleo bésico de conocimiento (MBEC): Contaduria: Contaduria, Contaduria Plblica.

39




empres Firres regioral

"Par ¢l cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados piblicos de la Empresa Férrea Regional 5.A.8, EFR 5.A.5. y se dictan otras
disposiciones.”

« Micles basico de conocimiento (NBC): Ingenieria Industrial y Afines: Ingenieria Indusirial.

+ MNicleo basico de conocimiento (NBC). Derecho y Afines: Derecho, Jurisprudencia,
Derecho y Ciencias Politicas.

« Nicleo basico de conocimiento (NBC): Administracion: Administracién de Empresas,

Administracién Plblica, Administracion y Gestidn Ambiental.

Micleo basico de conocimiento (NBC): Economia: Economia, Economla y Finanzas,

Finanzas o Relaciones Internacionales

2. Titulo de postgrado relacionado con las funciones del empleo.

3. Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

4. Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del ampleo.
Vill. ALTERNATIVA |

Mo aplica

OFICINA DE COMUNICACIONES

1 Jefe de Oficina Asesora 115 06
. IDENTIFICACION

NIVEL: | DIRECTIVO )

DENOMINACION: JEFE DE OFICINA ASESORA

CODIGO: 115

GRADO: 06

N* DE EMPLEDS: UNO (1)

DEPENDEMNCIA: OFICINA DE COMUNICACIONES

EMPLEQ DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

Il. AREA Y PROCESO

Oficina Asesora de Comunicaciones — Comunicaciones
I iii. PROPOSITO PRINCIPAL ]
Dirigir las estrategias y politicas de comunicacién interna y externa con e objetivo de mantenar a

la comunidad Informada sobre las actuaciones y proyectos de |a EFR. asimismo, conseguir una
interaccion arménica enire las distintas dreas que conforman la empresa. \

i



empris firres regioral

“Por el cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para

los empleados piblicos de la Empresa Férrea Regional 5.A.5. EFR 5.A.5. y se dictan otras
disposiclones.”

. Dingir las esirategias y politicas de comunicacion interna y externa con el objetivo de

mantener a la comunidad informada sobre las actuaciones provectos de la EFR. asimismo.
conseguir una interaccidn armoénica entre las distintas sreas gue conforman |a ampresa.
Dirigir y orentar los lineamientos y politicas en materia de estralegias de informacion y
comunicacion extema e interna, con la finalidad de conseguir una comunicacion e interaccitn
armonica entre los diferentes niveles de la empresa, organismos distritales, comunidades
afectadas por las obras y ciudadania en general.

Coordinar la articulacién empresarial con las administraciones publicas, entidades, empresas
¥ olras organizaciones afines al objeto social de Ia empresa, con &l objetivo de obtener el
apalancamiento de la competitividad, la modemizacién e intemacionalizacian del sector.
Realizar la divulgacion sobre la informacion relacionada con las actividades del Gerente
General y la Empresa Férrea Regional, mediante los diferentes medios da comunicacién, con
al fin de que la ciudadania pueda recibir datos veraces de Ia gestidon realizada y esté
permanentemente informada

Apoyar el proceso de capacitacion, conocimiento y aprendizaje de los empleados acerca de
las funciones, objetivos y servicios de la Entidad.

Asesorar y orientar en el seguimiento y actualizacisn de los contenidos de la pagina WEB de
la Empresa en coordinacién con las dependencias correspondientes.

Asesorar a la alta direccién en los asuntos de su competencia y coordinar [a realizacion de
acciones, eventos o similares, de acuerdo con los pardmetros establecidos.

Elaborar los procesos y procedimientos relacionadas con las funciones del srea. Suministrar
los inputs necesarios para el desarmollo normal de los procesas de |a Bmpresa a cargo de
cada una de las dreas implicadas y/o relacionadas con dicho proceso.

Suministrar los inputs necesarios para &l desamolio normal de los procescs de la empress a
cargo de cada una de las dreas implicadas y/o relacionadas con dicho proceso.

Funciones especificas comunes para nivel Asesor
10. Asesorar en la ejecucidn de las actividades necesarias para el control, organizacion,

i B

12.

41

clasificacion y mantenimiento de los documentos y del archivo de gestion, de conformidad
con fas tablas de retencion de la dependencis en la que se desempefia, asi como de velar
por su integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad.

Asesorar y apoyar las acciones que requieran los procesos contractuales en sus diferentes
elapas de planeacion, seleccion, contratacidn, ejecucion y liguidacion para la gestion y
cumplimiento de los proyectos Institucionales a su cargo, y al 4rea de desempefio

Asesorar y proponer las actividades requeridas para el mantenimiento, soporte, operacion y
mejora de los Sistemas de Gestion del EFR en el drea a su cargo, ademas de |a
implementacién del Modelo Integrade de Planeacion y Gestion y su armonizacidn con al
MECI, de acuerdo con las acciones v labores que se aprueben y coordinen desde la Oficina
Asesora de Planeacién Institucional y la Direccidn Administrativa y Finan::iara.[




wimijrats [dras regsnal

“Por el cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Compatencias Laborales para
los empleados piblicos de la Empresa Férrea Regional S.A.5. EFR 5.A.5. y se dictan otras
disposiciones.”

13. Coordinar las actividades que defina la administracion para |la operacion y mejora del Sistema
de Gestibn de la Seguridad y la Salud en el Trabajo que permita & reconocimients,
evaluacién y control de los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud y reportar
condicién insegura, acto inseguro, peligros potenciales o cualquier dafio o alteracion a la
Direccién Administrativa y Financiera, para la proteccion y promocién de la salud de ios
empleados en el trabajo.

14. Desempefiar las demas funciones asignadas por la auteridad competente, de acuerdo con al
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del empleo.

= V. BA 0 ESENCIALES |
1, Gestion y Evaluacion de Proyectos

2. Gastién del Presupuesto Piblico

3. Gobierno, planificacion y desarrollo

4. Ordenamiento tarfitorial

Vi. COMPETENCIAS

Competencias comportamentales comunes a todos los niveles:
= Aprendizaje contindo

Orientacidn a rasultados

Orientacién al usuario v al ciudadano

Compromiso con la organizacion

Trabajo &n equipo

Adaptacion al cambio

" " B B @

Competencias comportamentales para nivel Asesor:
» Compelencia

Cenfiabilidad técnica

Creatividad & innovacidn

Iniciativa

Caonstruccian de refaciones

Conacimiento del entormo

Competencias Funcionales:

« Wisldn estrategica
Liderazgo efectivo
Planificacién del trabajo
Construccian de relaciones
Creatividad e innowvacion
Conocimiento del antnrmk



“Por el cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
les empleados pablicos de la Empresa Férrea Regional 5.4.5. EFR 5.A.5. ¥ =& dictan otras
disposiciones.”

1. Titulo Profesional en:
= Nicleo basico de conocimiento (NBC): Comunicacién Soctal, Periodismo ¥ Afines:
Comunicacion Social y Periodismoe, Comunicacidn y Relaciones Plblicas, Comunicacisn
Social
2. Titulo de postgrado relacionado con las funciones del emplea.
3. Tareta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del emplea.

DIRECCION DE ESTRUCTURACION FINANCIERA
1 Director Administrative 009 -0

-|'r..'-._': :

Ve ' '

DENOMINACION: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 009

GRADO: 09

N* DE EMPLEOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ESTRUCTURACION FINANGIERA
EMPLEQ DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

Liderar e implementar fa astrategia de financiacian para la construccidn de los proyectos, asi
como la operacion y mantenimientc de los mismos. Se encarga de fiderar las actividades
MHMMBMMRFWMﬁMFﬂMHMMMﬂIMIH EFR, de acuerdo
a los criterios de eficiencia, aﬁm:_*.rmtmrdnd.lv
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empresa birrra regansl

“Por el cual se establece ol Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laberales para
los empleados plblicos de la Empresa Férrea Reglonal 5.A.5. EFR 5.A.5. y sa dictan otras
disposiclones.”

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Dirigir la estructuracién financiera de los proyectos relacionados con el disefio, planeacion,
estructuracion y construccion de los Proyectos a cargo de la empresa, asl como aquellos
relacionados con |la operacién y mantenimiento de los mismos y de todos aguelios que
compongan el Sistema Integrado de Transporte Regional (SITR). y apoyar en |a
Estructuracién Técnica y Legal de los mismos, acorde con los estudios y directnices
establecidas por la Gerencia General y la Junta Directiva.

. Dirigir la estructuracién financiera del modelo de adquisicién, operacion, explotacion,
mantenimiento y administracién del material rodante, y apoyar en la Estructuracion Técnica y
Legal del mismo, acorde con los estudios y directrices establecidas por la Gerancia General
y Ia Junta Directiva.

. Dirigir la estructuracién Integral del modelo de negocio de captura de valor de la tierra.

. Evaluar mediante estudios técnicos la implementacién de fuentes innovadoras de recursos
dentro de las que se encuentran las relacionadas con el uso del suelo, reduccién de amisionas
de gases efecto invernadero, cobros por cogestién, venta de activos, titularizacion de activos,
entre otros esquemas & implementar y gestionar la recaudacidn de nuevas fuentes de
recursos de acuerdo con las recomendaciones de los estudios técnicos y determinar su uso
segun los criterios técnicos definidos en el documento por la Ley.

. Coordinar el disefio de las estrategias y herramientas que posibilitan vincular propietarios de
terrenos, desarrolladores, inversionistas privados y otras fuentes de financiacidn exiernas
para participar en el desarrollo de las estaciones integrales de los proyectos, en las
operacionas ornentadas a densificar los commedores de los proyectos, en las de administracion
de actives inmobiliarios, de renovacién urbana en torno a los patios taller y prefabricados, y
an las demas operaciones inmobiliarias que se disefien, acorde con los estudios y directrices
sstablacidas por el Gerente General y la Junta Directiva.

. Desarrollar |a planeacién y estructuracién de los mecanismos de financiacion para los
proyecios de gue tratan los 3 numerales anteriores y liderar, en redacion con los mismos, las
relaciones frente a los diversos participantes del mercado de capitales, incluyendo, pero sn
limitar, @ bancos de inversidn y demas instituciones financieras, entidades multiaterales,
firmas comisionistas de bolsa, asesores financieros externos y demas partes involucradas en
la movilizacidn de recursos hacia los proyectos.

. Formular, proponer, presentar estrategias al Gerente General en el desarrolio de proyecios
de exploacion colateral que aseguren recursos para al cumplimiento de los compromisas de
la empresa.

. Coordinar las relaciones de |a empresa con las entidades del orden Nacional y Distrital, y
ejecutar los procedimientos tendientes a materializar la utilizacién de los aportes de
cofinanciacidn de los proyectos a cargo de la EFR.



“Por el cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados piblicos de fa Empresa Férrea Regional 5.A.5. EFR 5.4.8. y & dictan olras
disposiciones.”

8. Gestionar ante las secretarias correspondientes, los actos administrativos necesarios para
hacer wiable la Contribucidn por Plusvalia y la Contribucién por Valorizacién, cuands sea el
caso, acorde con el procedimiento y normatividad vigenta

10. Llevar a cabo la planeacién financiera de los proyectos y presentar a la Gerencia General la
proyeccion y control de las inversiones y costos (Capex y Opex) que se deben realizar para
la coordinacién de los proyectos.

11. Definir la estructura financiera de centros de coste, para la adecuada administracién de los
aportes de cofinanciacién y las inversiones derivadas de la ejecucién de los proyectos a cargo
de la empresa, de acuerdo a los componentes de elegibilidad definidos por la Nacion.

12. Elaborar los procesos y procedimientos refacionados con las funciones del area.

13. Sumintstrar los inputs necesarios para el desarrollo normal de los procesos de la empresa a
cargo de cada una de las dreas implicadas y/o relacionadas con dicho Proceso.

Funciones Especificas comunes para el nivel Directivo

14. Brindar apoyo a la Oficina Asesora Juridica, dentro de la unidad de criterio juridica, con el
aporte de pruebas e informacién relacionada con Ig gestion de la dependancia.

15. Administrar, coordinar y supervisar e personal a su cargo, da acuerdo con los
procedimientos establecidos por la Direccién Administrativa y Financiera y de conformidad
con las disposiciones legales vigentes.

16. Dirigir ¥ coordinar la ejecucién de las actividades necesarias para el control, organizacidn,
clasificacion y mantenimiento de los documentos y del archivo de gestion, de conformidad
con las tablas de retencién de la dependencia en |a que se desempefia, asi como la obligacian
de velar por su integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad.

17. Determinar las acciones que requieran los procesos contractuales en sus diferentes etapas
de planeacion, seleccidn, contratacion, ejecucian y liquidacién para |a gestidn y cumplimiento
de los proyectos Institucionales a su cargo, y al drea de desempefio

18. Dirigir, aprobar y evaluar el avance de las actividades requeridas para el mantenimients.
soporie, operacion y mejora de los sistemas de gestion de la EFR en el drea a su cargo,
ademas de la implementacién del Modelo Integrado de Planeacisn y Gestibn y su
armonizacion con el MECI, de acuerdo con las acciones y labores que se aprueben y
coordinen desde la Oficina Asesora de Planeacitn Institucional y la Direccién Administrativa
¥ Financiera.,

18. Dirigir las actividades requeridas para la operacidn y mejora dal Sistema de Gestién de la
Seguridad y la Salud en el Trabajo que permita el reconocimiento, evaluacian y control de
fos riesgos que puedan afectar |a seguridad y la salud y reportar condicién insegura, acto
inseguro, peligros potenciales o cualquier dafio o alteracién a la Direccion Administrativa ¥
Financiera de la EFR, para la proteccidn y promocion de |a salud de los empleados en el
trabajo.

20. Les demds funciones que le asigne la autoridad competente y que sean acordes a la
naturaleza de ls dependencia,

T TR T T, - o e —
. i e | I|.:_ljl. :T'Tf:--".'p..:._r_ SERMCIA 2
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empress heres regoeal

"Bor ol cual se establece al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados pdblicos de la Empresa Férrea Regional 5.A.3. EFR S.A.5. y se dictan otras
disposiciones.”

1. Gestion y Evaluacién de Proyectos

2. Gestidn del Presupuesto Publico

3 Mercados Financieros y Valoracion de Inversiones
4. Contabilidad Pdblica

5. Sistema General de Participaciones

V1. COMPETENCIAS |

Competencias comportamentales comunes a todos los niveles:
Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacian al usuario y al ciudadano

Compromiso con la Organizacién

Trabajo en Equipo

Adaptacidn al Camblo

Competencias comportamentales para nivel Directivo:
Yisidn Estratégica

Liderazgo efeciivo

Planeacion

Toma de decisionas

Gestion de Desarrollo de las Personas

Pensamiento sistémico

Resolucian de Conflictos

Compeatencias Funcionales:

s Manejo eficaz v eficiente de los recursos
& Megociacion

= Transparencia

| Vil DE ESTUDIO Y

1. Titule Profesional en :

+ Nicleo basico de conocimiento (NBC): Economia: Economia, Finanzas, Comercio Exterior,
Relaciones Internacionales

« Nucleo basico de conocimiento (NBC): Derecho y afines: Derecho.

« MNucles basico de conocimiento (NBC): Administracién: Adminisiracién de Empresas,
Administracian Publica, Administracion Financiera, Negocios y Finanzas Intemacionales.
Micleo basico de conocimiento (NBC): Economia: Economia, Finanzas, Comercio Exterior.
Nicleo basico de conocimiento (NBC): Contaduria: Contador, Contador Fablico.



“Por @l cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados pdblicos de la Empresa Férrea Regional S.4.5. EFR 5.A.5. y so dictan otras
disposiciones.”

« Nicleo bdsico de conocimiento (NBC): Administracién: Administracion de Empresas,
Administracién Poblica, Administracion Financiera.

= Nucleo basico de conocimiento (NBC): Ingenieria Industria y afines: Ingenieria Industrial,

Nucleo bdsico de conocimiento (NBEC). Ingenieria Administrativa y Afines: Ingenieria

Administrativa, Ingenieria Administrativa y de Finanzas, Ingenieria Financiera

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del emplea.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.

- VEALTERNATIVA

Mo aplica

. 3 ha

e
& L

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1 Director Administrative 009 - 08

NIVEL: DIRECTIVO
| DENOMINACION: DIRECTOR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 009
GRADO: 08
N® DE EMPLEOS: UND (1)
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | GERENTE GENERAL
e s~ T RIREAYINOCEND | ]

Direccidn Administrativa y Financiera, Procesos transversales de Gestion Financiera, Gestion
ded Talento Humano, Gestidn Documental

(s = =g

Liderar el desarrollo de los procesos de talents humane, financierss, administrativos ¥
tecnologicos de manera que se preste un apoyo efectivo a los procesos misionales de la Empresa
Fﬁrrea.r

TR e T ™ T i T I g

PROPOSITO PRINCIPA
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ernpresa finmea megional

“Por el cual se eatablece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados pdblicos de la Empresa Férrea Regional 8.A.5. EFR 5.A.5. y se dictan otras
disposiciones.”

Desarrollar las funciones gue le comesponden, bajo principios de eficiencia, eficaca y
sostenibilidad, de manera que se garantice la operacion y desarrollo de los proyectos gue le
corresponden a la Empresa Férrea Regional

C

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Liderar el desarrollo de los procesos de talento humano, financieros, administrativos y

tecnolagicos de manera gue se preste un apoyo efectivo a los procesos de la Empresa Famea
Regional

Desarrollar las funciones que le corresponden. bajo principios de eficiencia, eficacia y
sostenibilidad, de manera que se garantice |a oparacién y desarrollo de los provectos que ke
correspondan a la Empresa Fémea Regional,

Gestionar aportes de recursos como base de la bolsa de aportes de capital a los proyectos
de acuerdo a las condiciones pactadas,

Estimar y desarraliar &l cobro de tarifas para cubrir las inversiones hasta donde sea posible y
los costos de operacién del servicio de acuerdo con la capacidad de pago de la poblacion
objetivo. Esto es, llevar a cabo los estudios sobre competencia, condiciones econdmicas,
cosios y demas que sean necesarios para establecer |a estructura y estrategia tarifaria de los
proyectos en coordinacién con la Direecién Técnica y la Direccibn de

Estructuracidn Financiera.

Formular y coordinar los sistemas de control de adminisiracion de ingresos y analisis de flujos
de efectivo para las estrategias financieras establecidas en la operacion de los proyectos a
cargo de la Empresa Férrea Regional y del sistema integrado de transporte regional en el
Departamento de Cundinamarca,

Liderar la elaboracién dal plan anual financiero de la Emprasa.

Adelantar el seguimiento a su ejecucion y los tramites y procedimientos financieros
establecidos para el presupuesto en sus diferentes modalidades y de acuerdo a la
normatividad vigenie,

Diseftar, dirigir ¥ coordinar la politica financiera y presupuestal de la Empresa, y realizar
proyecciones, andlisis y evaluaciones de la situacién de los recursos financieros de la
Empresa.

10. Mantener actualizada la informacion sobre inversiones de la Empresa.
11. Administrar al recurso humano, financiero y fisico que hace parie de |a empresa.
12. Presentar los Estados financieros y los estados contables de la empresa a las instancias

correspondientes.

13. Generar politicas para e desarollo de estrategias de racionalizacion del gasto en la empresa.
14, Administrar y dinigir el proceso de disefio, implementacion, fortalecimienta continue Y

actualizacién permanente del Sistema de Gestidon da Cafidad

15, Aprobar las pdlizas que deban pagarse y gestionarse como parta del desarrollo del objeto

social de la amprusa.l.
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“Por el cual se estableca el Manual Especifice de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados pdblices de la Empresa Férrea Regional 5.A.5. EFR S.A.8. y se dictan otras
disposiciones.”

16. Coordinar bajo la direccién de la Gerencia General, los procesos administrativos v de apoyo
con las diferentes dependencias de la Empresa con el objeto de mantener an el desarrollo de
su actividad, unidad de propdsito y eficiencia en la prestacién de los servicios,

17, Dirigir y controlar las operaciones financieras, contables de presupuesto y tesorefla de la
Emprasa,

18. Presentar estudios de la situacion financiera de la Empresa ¥y proponer a la gerencia genaral,
prayectos que garanticen al equilibrio econémico de la entidad,

18. Conocer y adelantar en primera instancia los procesos disciplinarios que deben seguirse
contra los funcionarios de la Empresa de conformidad con las normas disciplinarias vigentes
¥ con &l apoyo de la Oficina Asesora Juridica.

20. Ejecutar, controlar, proponer @ informar sobre las operaciones financieras, contables de
presupuesto y tesoreria de la Empresa.

21, Coordinar y controlar lo relacionado con confratacion, adquisicion, almacenamiento, ¥
suministro de elementos, materiales, equipos que requieran las dependencias vy todo lo
reiacionado con 08 servicios generales.

22. Administrar el presupuesto asignado y tramitar las adiciones, traslades y demas
modificaciones, al igual que el programa anual de caja, anexando los documentos que
corresponda.

23 Proyectar y ejecutar el presupuesto asignado para cada vigencia de conformidad con la
normatividad vigente.

24, Preparar el ante proyecto de presupuesto de funclonamiento con sujecién a las medidas que
detarmine la junta directiva,

25. Preparar los informes internos tanto de presupuesto como contables y aquella informacién
requerida por organismos de contral,

28, Coordinar, verificar la liquidacicn y autorizacidn del pago de némina, prestaciones econdmicas
parcisles o definitivas y reconocimientos salarlales, de acuerdo con las novedades de
personal y las disposiciones legales vigentes,

27. Velar por el disefio @ implementacion del Sistema de Gestién, Seguridad y Salud en el Trabajo
de la Seciedad conformidad con la normatividad vigente.

28, Establecer acciones para identificar las necesidades de bienestar, capacitacion, y
mejoramiento de competencias laborales para desarrollar los programas y planes anuales
establecidos

<8, Ejercer administracion de los funcionarios al servicio de la Empresa, asi como el sistema para
reconocimiento y pago, las contribuciones a la nomina y sus prestaciones sociales, de
acuerdo a los procedimientos establecidos y disposiciones legales, atendiendo los
requerimientos de los retirados del servicio.

30. Dingir y coordinar el sistema de gestion de Talento Humano, es decir, Induccién, evaluacién
de desempefio, capacitacion, bienestar social e incentives de los funcionarios al servicio de
la Empresa, asi como el programa de salud ocupacional de acuerdo a los procadimientos
establecidos en las disposiciones legales

31, Dirigir ol proceso de administracion integral y custodia de archivo de la empresa de acuerdo
al procedimiento establecido para la gestion documental,




wrnproua {rrea regional

“Por ¢l cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados piblicos de la Empresa Férrea Regilonal 5.A.5. EFR 5.A.5. y sa dictan otras
disposiciones.”

32 Administrar los documentos que se producen y reciben en la entidad garantizando su
organizacién, consenvacion, custodia y disposicion final.

33. Garantizar la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacién de [a Entidad que
s& ancuentra tanto en medio fisico como magnético.

34, Propercionar y mantener los bienes e insumos requeridos para asegurar gque todos los
procesos puedan dar cumplimiento a los objetives planificados.

35, Elaborar los procesos y procedimientos relacionados con las funcionas del drea.

36. Suministrar los inputs necesarios para el desarrolio normal de los proceses de la empresa a
cargo de cada una de las areas implicadas y/o relacionadas con dicho procesa.

Funclones Especificas comunes para el nivel Directivo

37, Brindar apoyo a la Oficina Asesora Jurldica, dentro de la unidad de criterio juridico, con el
aporte de pruebas e informacion relacionada con |a gestion de la dependencia

38. Administrar, coordinar y supervisar el personal @ su cargo, de acuerdo con los
procadimientos astablecidos por la Direccidn Administrativa y Financlera y de conformidad
con las disposiciones legales viganies.

39. Dirigir y coordinar la ejecucidn de las aclividades nacesaras para el control, organizacion,
clasificacion y mantenimiento de los documentos y del archivo de gestion, de conformidad
con las tablas de retencion de la dependencia en la que se desempaia, asi como la obligacion
de velar por su integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad

40. Determinar las acciones que requieran los procesos contraciuales en sus diferentes etapas
da planeacion, seleccidn, contratacion, ejecucian vy liquidacién para la gestion y cumplimiento
da los proyectos Institucionales a su cargo, ¥ &l area de desempeno

41, Dirigir, aprobar y evaluar el avance de las actividades requeridas para el mantenimiento,
soporte, operacion y mejora de los sistemas de gestidn de la EFR en el area a su cargo,
ademas de la implementacidon del Modele Integrado de Planeacion y Geslion y su
armonizacién con el MEC|, de acuerdo con las acciones y labores que se aprueben y
coordinen desde la Oficina Asescra de Planeacitn Institucional y la Direccién Administrativa
y Financiera..

42, Dirigir las actividades requeridas para la operacién y mejora del Sistema de Gestion de la
Seguridad y la Salud en el Trabajo gue permita el reconocimianto, evaluacion y control de
los riesgos que puedan afectar la seguridad vy la salud y reportar condicion insegura, acto
inseguro, peligros potenciales o cualquier dafio o alteracion a la Direccion Administrativa y
Financiera de la EFR, para la proteccidn y promocion de la salud de los empleados en &
trabajo.

43, Leas demas funciones que le asigne la autoridad competente y que sean acordes a la
naluraleza de la dependencia.

E V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]

1. Gaslidn v Evaluacidn de Proyecios
2. Gastidn del Presupuesto Plblico § -

1]
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wmpresa birrea regronall

“Por ol cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales pars
los empleados plblicos de la Empresa Férrea Regional 8.A.5. EFR 5.A.5. y se dictan otras
disposiciones.”

3. Gobiemno, planificacion y desarrollo
4. Ordenamiento territorial

F= T e V1. COMPETENGIAS

Competencias comportamentales comunes a todos los niveles;
Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromisc con la Organizacidn

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Competencias comportamentales para nivel Directivo:
Visién Estratégica

Liderazgo efectiva

FPlaneacidn

Toma da decisiones

Gestion de Desarrcllo de las Personas

Pensamiento sistémico

Resalucidon de Conflictos

- & & & 8 B @

Competencias Funcionales:

# Planeacién

» Direccién y desarrollo de personal

+ Creatividad e innovacidn

* Planificacion y programacion

» Manejo eficaz y eficiente de los recursos

[-'.-.-.:l— ;

1. Titule Profesional en:

+ Ndcleo basico de conocimiento (NBC): Economia: Economia, Finanzas, Comercio Exterior
Relaciones Internacionales

* MNicleo basico de conocimiento (NBC): Contaduria; Contador, Contador Publico.

* Nicleo basico de conocimiento (NBC) Administracién: Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Administracidn Financiera.

= Nocleo basico de conocimiento (NBC): Ingenieria Industria y afines: Ingenieria Industrial,

Titulo de pestgrado relacionado con las funciones del empleo

Taneta o matricula profesional en los casos reglamentados por la lay. ).

(EFN
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ermprass Birrea reglonal

“Por al cual s¢ establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados pablicos de la Empresa Férrea Regional 5.A.5. EFR 5.A.5. y se dictan otras
disposiciones.”

4 Cincuenta y custro {54) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
arnplea.

TESORERIA

1 Tesorero 201 =10

L TIF O

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION: TESORERO

CODIGO: 201

GRADO: L ===

N* DE EMPLEOS: [UNC (1)

| DEPENDENCIA: TEEEIHREHM

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | DIRECTOR FINANCIERO
l Il AREA Y PROCESO |

Tesoreria - Direccién Administrativa y Financiera - Proceso de Gestion Financiera.

E —_Ill, PROPOSITO PRINCIPAL |

Contralar y responder por el manejo responsable de los recurses financieros de la Empresa,
verificando y controlando los pages en general, y presentande los informes necesarnios.

[ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
Gestion Financiera

1. Gestionar de acuardo a las disponibilidades bancarias, las cuentas de cobro que esten
debidameanta legalizadas,

2. Realzar estudios sobre o2 recursos de la Empresa vy &l mercado financiero para ofrecer
recomendaciones para la obtencion de mejores rendimientos financiercs.

3. Responder por el pago oporiuno de las obligaciones de la Empresa, y por los descuentos pﬂf\

Al
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concepto de retefuente, impuestos, IVA, ICA seguridad social, y otros.

Revisar y refrendar los comprobantes de pago que soporten los cheques girados.

Proyectar conjuntamente con el drea de presupuesto la reprogramacion mensual segin los

compromisos registrados, modificaciones y trasiados teniendo en cuenta las normas vigentes,

6. Coardinar y dirigir el giro oportuno de los aportes y sumas adeudadas por conceptos laborales,
salariales, prestacionales y de seguridad social.

7. Verificar el correcto registro en libros de consignaciones, giros, notas débito, notas crédito, y
demas documentos que respalden el recaudo y gire de dineros.

8. Coordinar la correcta apertura y cierre de cuentas bancarias, segun las directrices da la
Direccion Administrativa y Financiera y la Gerencia General.

8. Planear, proyaclar y controlar a través del flujo de caja la situacidn financiera, por periodos
mensuales y reportar a la Subgerencia Financiera.

10. Cumplir con las érdenes impartidas por las autoridades competentes para hacer efactivos los
embargos judiciales de los servidores publicos.

11. Efectuar los cobros a olras enfidades, tales como aceptaciones y garantias bancarias,
cheques u otros titulos valores.

12. Custodiar y controlar el vencimiento de los titulos valores bajo su responsabilidad.

13. Reportar oportunamente el informe diario de Tesoreria a las éreas pertinentes y manejar los
procesos de sistiemaltizacion y automatizacion de la informacidn.

14. Suscribir las certificaciones que sobre pagos y deducciones soliciten los drganos de control,
enlidades y beneficiarios.

15, Rendir mensual y timesiralmente las cuentas de la Tescreria, a la Contraloria Departamental
y Confraloria General de la Repiblica con &l aval de Gerencia General.

18, Analizar segln cotizaclones del mercado la colocacitn de titulos valores,

17. Informar al jefe inmediato sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos,
alementos yo documentos encomendados.

o

Funciones Especificas comunes para el nivel Profesional

18. Coordinar y ejecutar las actividades necesarias para el control, organizacion, clasificacion y
mantenimiento de los documentos y del archivo de gestion, de conformidad con las tablas de
refencién de la dependencia en la que se desempefia, asl como de velar por su integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad.

19. Determinar las acciones que requieran los procesos contractuales en sus diferentes etapas
de planeacion, seleccion, contratacidn, ejecucion y liquidacion para fa gestién y cumplimiento
de los proyectos Institucionales a su cargo, y al drea de desampefio

20. Proyectar y proponer para la ejecucién de las actividades requeridas para el mantenimiento,
soporte, operacion y mejora del Sistema de Gestion de la EFR, ademas de la implamentacion
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn v su armonizacidn con el MECI, de acuerdo
con las acciones y labores gue se aprueben y coordinen desde la Oficina Asesora de
Planeacion Institucional y la Direccidn Administrativa y Financiera.,

21. Aplicar la normativa y realizar las actividades requeridas y que se coardinen para la operacién
¥y mejora del Sistema de Gestidn de la Seguridad y la Salud en @l Trabajo que permita el
reconocimiento, evaluacion, control da los riesgos v el uso v condiciones adecuadas de losh:
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elementos y equipos de seguridad y reportar condicién insagura, acto inseguro, peligros
potenciales o cualguier dafio o alteracion & |1a Direccidon Administrativa y Financiera, que
puedan afectar la seguridad y la salud para como proteccidn y promocidn de a salud de los

ampleados an al trabajo.

22 Las demas funciones que le asigne la autoridad competents y qua saan acordes a la

naturaleza del empieo y de la depandencia

[T

V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

= |

e

Presupuesto Plblico

Mercados Financieros y Valoracidn de inversiones
Sistema General de Parlicipaciones

Sistema General de Regalias

Gestién de Tesoreria

Sistenas de Informacién Financiero Tarritorial SAP

VL. COMPETENCIAS

Competencias comportamentales comunes a todos los niveles:

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al cludadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Competencias comportamentales para nivel Profesional:

Competancia

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
instrumentacion de decisiones

Competencias Funclonales:

Manejo eficaz y eficiente de los recursos
Megociacidn
Transparancia

%
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= Nucleo basico de conocimiento (NBC). Administracion: Administracién de Empresas,
Administracién Publica, Administracion de Negocios, Administracion de Negocios
Internacionales, Administracion Financiera.

= Nucleo basico de conocimiento (MBC). Economia: Economia, Finanzas y Comercio

Exterior,

* Nicleo basico de conocimiento (NBC): Contaduria Piblica: Contaduria. Contaduria
Publica,

+ Nucleo basico de conocimiente (NBC) Ingenieria Industrial y Afines: Ingenieria
Industrial.

2. Titulo de posgrado relacionado con las funciones del empleo
3. Terjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
4. Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del emplea.

DIRECCION TECNICA
1 Director Técnico 009 - 09

HW'EL:

DENOMINACION: DIRECTOR TECNICO
‘CODIGO: 008

GRADO: 04

N* DE EMPLEOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: ' DIRECCION TECNICA

EMPLEC DEL JEFE INMEDIATO: | GERENTE GENERAL

Liderar y cumplir con éxito los procesos de planeacién y seguimiento técnicos, estructuracion
técnica, supervisar los procesos de construccidn, operacién y mantenimients de los proyectos de

.|
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inversién de la Empresa Férea Regional SA.S. encaminados al desarollo, expansion,
adecuacian y mantenimiento de la Infraestructura que se consiruya y aqualla que exista.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES )

8.

. Liderar los procesos de planeacidn y seguimiento técnicos, estructuracion técnica, supervisar

los procesos de construccidn, operacién y mantenimiento de los proyectos de inversion de la
Empresa Férrea Regional S.AS. encaminados al desarrollo, expansién, adecuacion y
mantenimiento de la infraestructura que se construys y aquella que exista.

Asesorar y apoyar a la Gerencia General y Subgerencia General en la formulacion y definicion
de politicas, objetivos estratégicos, planes y programas de la empresa en el eorto, mediano y
largo plazo.

Formidar las estrateglas de planeacién, organizacion y desarrollo del Sistema Integrade de
transparte Regional en el Departamente de Cundinamarca desde el punto de vista téenico y
coordinar con los diferentes entes territoriales, entidades, y actores extemnos su ejecucion.
Coordinar con entes distritales, territoriales, nacionales, y las diferentes partes implicadas las
interfases del metro ligero Regional, con los otros sistemas de transporte y el SITR y proponer
nuavas alternativas en concordancia con las condiciones y la estruciura del Sistema,

Dirigir la estructuracion técnica del modelo de adquisicion, operacion, mantenimiento y
administracidn del material rodante (cuando apligue), y apoyar en la Estructuracion Legal y
Financiera del mismo, acorde con los estudios y directrices establecidas por la Gerencia
General v la Junta Direcliva.

Estructurar los requerimientos y especificaciones técnicas y, gesfionar la contratacidn y
ejecucién de los estudios técnicos, disefios y obras, asl coma las respectivas suUpervisionas
e interventorias, de acuerdo con la normatividad vigente.

Manitcrear y coordinar con las diferentes entidades del territonie la construccion de proyectos
urbanisticos y de infraestructura del sistema al igual que el requerimiento y control de gastos
de dichos proyactos.

Dirigir y coordinar los estudios sobre competencia, condiciones econamicas, costos y demas
necesarios para establecer la estructura y estrategia tarifaria en coordinacion con la Gerencia
General y la Direccidn Financiera

Asesorar y apoyar a la Gerencia Genera! en la adquisicién del material rodante y da la
infraesiructura necesaria para la puesta en marcha de los proyectos que lo requieran.

10. Formular y coordinar con la Direccién Administrativa y Financiera los sistemas de control de

administracidn de ingresos y andlisis de fiujos de efectiva de los esquemas financieros
adoptados para el manejo da los proyectos a cargo.

11, Coordinar con la Direccién Administrativa y Financiera la elaboracidn del anteproyecto y

proyecto de presupuesto de gastos de funcionamiento e inversion de la empresa, asl como
en la modificacidn y seguimiento de la ejecucion del presupuesto.

12. Apoyar & Ia Direccion de Confratacion en & proceso de contratacion que se adelante para la

6

construccion y operacion de los proyectos a cargo que lo fuqumfan\
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13. Dirigir y coordinar el proceso de control de la operacién de los proyectos a cargo y de acuerdo
@ como corresponda, efectuando las modificaciones y ajustes necesarios a este proceso para
atender las situaciones y contingancias que se presenten o se puedan presentar.

14. Dirigir y coordinar los procesos de programacion de operacion, control de vehiculos e
infraestructura, distribucién y control de recaudo, control de operaciones, seguridad y gestion
ambiental de los proyectos a cargo.

15. Desarrollar las acciones necesarias para & dptimo funcionamiento de los proyectos
enfocados a la seguridad y calidad en el servicio a la ciudadania.

16. Gestionar y mitigar impactos ambientales y sociales, incluyendo también aspectos prediales.

17. Establecer normas y procedimientos de gestidn y contral de las funciones operativas en los
proyectos a cargo verificando que se cumplan las metas y programas de trabajo establecidos.

18. Dirigir y administrar los recursos econdmicos asignados a la operacion y mantenimiento de
los proyectos a cargo.

18. Supervisar el funcionamiento de las instalaciones y equipos de los proyectos a cargo para
verificar que se mantengan en dptimas condiciones de mantenimiento, seguridad, limpieza y
eficiancia operafiva.

20. Elaborar los procesos y procedimientos relacionados con las funciones del area.

21. Suministrar los inputs necesarios para el desarrolio normal de los procescs de |la empresa a
cargo de cada una de |as areas implicadas y/o relacionadas con diche proceso.

Funciones Especificas comunes para el nivel Directive

£2. Brindar apoyo a la Oficina Asesora Juridica, dentro de la unidad de criterio juridico, con &l
aporte de pruebas e informacién relacionada con la gestion de la dependencia,

23, Administrar, coordinar y supervisar el personal a su cargo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la Direccidn Administrativa y Financiera y de conformidad
con las disposiciones legales vigentes.

24, Dirigir y coordinar la ejecucién de las actividades necesarias para el control, organizacion,
clasificacién y mantenimiento de los documentos y del archivo de gestion, de conformidad
con las tablas de retencidn de la dependencia en la que se desempefia, asi como la obligacitn
de velar por su integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad.

25. Determinar las acciones que reguieran los procesos contractuales en sus diferentes etapas
de planeacion, seleccion, contratacion, ejecucion y liguidacién para la gestion y cumplimiento
de los proyectos Institucionales a su cargo, y al 4rea de desempefic

26. Dirigir, aprobar y evaluar el avance de las actividades regueridas para el mantenimiento,
soporie, operacion y mejora de los sistemas de gestion de la EFR en el drea a su cargo,
ademas de la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestibn y su
armonizacion con el MECI, de acuerdo con las acciones y labores que se aprueben y
coordinen desde la Oficina Asesora de Planeacion Institucional y la Direccién Administrativa
y Financiera.

27. Dingir las actividades requeridas para la operacidn y mejora del Sistema de Gestién de la
Segunidad y la Salud en el Trabajo que permita el reconocimiento, evaluacidn y control de
los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud y reportar condicidn insegura, acto
inseguro, peligros potenciales o cualquier dafo o alteracion a la Direccidn Administrativa yy .

)




empresa bérren reglanal

“Por el cual se establece &l Manual Espacifico de Funciones y de Competancias Laborales para
los emploados piblicos de la Empresa Férrea Regional 5.A.5. EFR 5.A.5. y sa dictan otras
disposicionses.”

Financiera de la EFR, para la proteccién y promocian de |a salud de los empleados en el
trabajo.

28. Las demas funciones que le asigne la autoridad competente y gue sean acordes a la
naturaleza dae la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Gestion y Evaluacion de Proyectos

. Legislacién y Normas de Transitc
Farmulacién v Ejecucidn de Proyectos

. Gerencia e intervanioria de obras y proyecios
Sistema nacional ambiental

LR B L PO =

VI, COMPETENCIAS |

Competencias comportamentales comunes a todos los niveles:
Aprendizaje Continuo

Orientacidn a Resultados

Oriantacidn al usuario v al civdadano

Compromisa con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adapiacidn al Cambio

Competencias comportamentales para nivel Profeslonal:
Competencia

Aporte técnico-profesional

Comunicacién efectiva

Gestion de procedimientos

Instrumentacién de decisionas

Competencias Funcionales:
Planificacion del trabajo
Liderazgo efectivo
Conocimiento del entorno
Desarrollo Directivo

& 8 &

Titulo Profesional en: .
Nucleo basico de conocimiente (NBC): Ingenieria Mecénica y afines: Ingenieria Mecanica |-

%
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Micleo basico de conocimiento (NBC): Ingenieria Civil y Afines: Ingenieria Civil Ingenieria,
Ingenieria Vias y Transporte

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Sesenta (50) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo,

mos @

Mo aplica
L e T A e
SUBDIRECTOR DE CONTROL, PLANEACION ¥ MANEJO DE INTERFASES

1 Subdirector Técnico 068 - 06

= n

NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION: SUBDIRECTOR TECNICO
CODIGO: 08
GRADO: 06
N° DE EMPLEDS: UNO (1) =

r SUBDIRECCION DE CONTROL PLANEACION ¥
DEPENDENCIA: MANE.JO DE INTERFASES
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR TECNICO

Liderar y cumplir con éxito los procesos de planeacidn y segulmiento técnicos, estructuracion
técnica, supervisar los procesos de construccidn, operacion y mantenimiento de los proyectos de
Inversibn de la Empresa Férrea Regional SAS. encaminados al desarrolio, expansidn,
adecuaciin y mantenimiento de la infraestructura que se construya y aquella que exista.

= CRIPCION DE F ' ‘ESBENCIALES F
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1. Estar en permanente comunicacidn y trabajar de la mano del Subdirector de Construccion e
Infraestructura, Subdirector de Operacidn y Mantenimiento, Director Técnico y el Gerente
General durante todas las etapas de los proyectos a cargo.

2. Colaborar con el Director Técnico, Subdirector de Construccion e Infraestructura y Subdirector
de Operacidn y Mantenimiento para la coordinacién de las actividades de estructuracion
{&cnica de los proyectos, Asimismao, gestionara las actividades lécnicas para la comecta
integracién, menidoreo v manejo de interfases

3. Coordinar las aclividades correspondientes a la dependencia en los procesos de
estructuracién técnica de los proyeclos relacionados con el disefio, planeacion,
estructuracién, construccién, operacién y mantenimiento de ias lineas fareas.

4. Dirigir la coordinacion de las aclividades técnicas, asi como Su adecuada y comecia
integracidn, disminuyando el riesgo derivado de [a integracion de los diferentes componentes
estructurales.

5. Dirgir las acciones de integracion, monitores y manejo de interfases en los diferentes
contratos de consfruccion, infraestructura, material ferroviano y radante y demas que ajacule
la empresa, asl como de las interventorias que deba contratar para el efecto.

6. Colaborar en la paricipacién de la estructuracidn de la melodologia de seguimiento y
liderazgo de los proyectos de construccion, infraestructura, material rodante, que defina |a
empresa para una adecuada gestion de las actividades de gjecucion de los mismos.

7. ldentificar, coordinar y gestionar cualquier relacion con actores extemaos a los proyectos que
puedan incidir sobre esios.

8. Planificar, coordinar v monitorear el desarrollo de los planes de trabajo y cronogramas.

9. Elaborar los procesos y procedimiantos ralacionados con las funciones del area,

10. Suministrar los inputs necasarios para el desarrollo normal de los procesos de |a empresa a
cargo de cada una de las dreas implicadas y/o relacionadas con dicho proceso.

Funciones Especificas comunes para el nivel Directivo

11. Brindar apoyo a la Oficina Asesora Juridica, dentro de la unidad de criterio juridico, con el
aporte de pruebas e informacidn relacionada con la gestién de la dependencia.

12. Administrar, coordinar y supervisar el personal a su cargo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera y de conformidad
con las disposiciones legakes vigentes.

13. Dirigir y coordinar la ejecucidn da las actividades necesarias para el contrdl, organizacicn,
clasificacion y mantenimiento de los documentos y dal archivo de gestion, de conformidad
con las tablas de retencion de la dependencia en la que se desempefia, asi comao |a obligacion
de velar por su integridad, autenticided, veracidad y fidelidad.

14, Determinar las acciones gue requieran los procesos contractuales en sus diferentes etapas
de planeacidén, seleccion, contratacion, ejecucién vy iquidacion para la gestion y cumplimianto
de los proyectes Institucionales a su cargo, y al area de desempenfio.

15. Dirigir. aprobar v evaluar el avance de las actividades requeridas para el mantenimianto,

soporte, operacion ¥y mejora de los zistemas de gestidn de la EFR en el area 8 su cargo,

ademas de la implementacibn dal Modeio Integrado de Planeacion y Gestion y su

ammonizacion con el MECI, de acuerdo con las acciones v labores gue se aprusben y{
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coordinen desde la Oficina Asesora de Planeacidn Institucional y la Direccion Administrativa
y Financiera..

16. Diriglr las actividades requeridas para la operacion y mejora del Sistema de Gestion de la
Segundad y la Salud en el Trabajo que permita el reconocimiento, evaluacién v contral de
los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud y reportar condicién insegura, acto
inseguro, peligros potenciales o cualquier dafio o alteracion a la Direccion Administrativa y
Financiera de la EFR, para la proteccion y promocién de la salud de los empleados en al
trabajo,

17. Las demas funciones que le asigne la autoridad competente y que sean acordes a la
naturaleza de la depandancia.
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Gestion y Evaluacion de Proyecios
Legislacion y Normas de Transito
Formulacién y Ejecucion de Proyectos
Gerancia e interventoria de obras y proyectos
Sisterna naciona! ambiental

Ll ot o R

Competencias comportamentales comunes a todos los niveles:
Aprendizaje Continuo

Orientacion 8 Resultados

Orientacion al usuario y al cludadano

Compromiso con la Organizacién

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

- B B @ ® W

Competencias comportamentales para nivel Profesional:
= Competencia

= Aporte técnico-profesional

« Comunicacion efectiva

+ Gestion de procedimientos

s Instrumentacién de decisiones

Competencias Funcionales:
= Planificacion del trabajo

= |iderazgo efectivo

« Conocimiento del entormo \
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» Desarrollo Directivo

Titulo Profesional en:

Micleo basico de conocimiento (WBC): Ingenieria Mecénica y afines: Ingenieria Mecanica.
Mucleo basico de conocimiento (NBC): Ingenieria Civil y Afines: Ingenieria Civil Ingenieria,
Ingeniaria Vias y Transporte

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del empileo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ia ley.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profasional relacionada con fas funciones del
amplaa.

| Vill. ALTERNATIVA ]

Mo Aplica

ol

ol

SUBDIRECTOR DE CONSTRUCCION E INFRAESTRUCTURA
1 Subdirector Técnico D6E - 06

L

NIVEL: DIRECTIVD
DENOMINACION: SUBDIRECTOR TECNICO
CODIGO: 064
GRADD: 06
N° DE EMPLEOS: UNO (1) . .

. SUBDIRECCION DE  CONSTRUCCION E
DEFENDERCIA; INFRAESTRUCTURA,
EMPLEQ DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR TECNICO

Il. AREA ¥ PROCESO

Subdireccion de Infraestructura y Construccion

l HI-WMT
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Liderar y cumplir con éxito e disefio, ejecucion, control y saguimiento de la construccion de los
proyectos de inversion de |a Empresa Famea Regional S.A.5. encaminados al desarmollo,
expansion, y adecuacion de |a infraestructura gue se construya y aquedla que exista.

1. Dirigir el disefio, ejecucion, control y seguimiento de los proyectos de inversion de la Empresa
Femea Regional 5.A.5. encaminados al desarrollo, expansitn, adecuacién y mantenimisnto
de la infraestructura que se construya y aquella que exista,

2. Ceordinar las actividades de preparacion de los requerimientos y especificaciones 1écnicas y,
gestionar la contratacion y ejecucion de los estudios técnices, disefios y obras de los
proyectos, asi como [as respeclivas supervisiones e interventorias, de acuerdo con las
directrices establecidas por la Direccion Técnica.

3. Formular los requerimientos técnicos, dreas y especificaciones para la cobra civil, las

estaciones, los edificios de acceso a las estaciones, y material rodante (cuande aplique),

acorde con los requarimientos técnicos,

Elaborar los procesos y procedimientos relacionados con |as funciones del drea.

Coordinar las acciones de Supervisidn de los contratos de construccion e infraestructura, que

ejecute la empresa y, de las interventorias que deba contratar para el efecto.

6. Participar en la estructuracidn de la metodologia de seguimiento v liderazgo de los proyectos
de construccién e infraestructura que defina la empresa para una adecuada gerencia de las
actividades de ejecucitn de los mismos.

7. Coordinar y controlar las actividades necesarias para fa adquisicion del suelo requerido en la
construccion, para la generacidon de nuevo espacio plblico conexo, de acuerdo con los
estudios y lineamientos establecidos.

8. Dirigir la definicion de los planes, programas, estrategias y proyectos amblentales y socizles
gue requiera la Empresa, en el marco de la normatividad vigente y las politicas institucionales,

9. Dinglr y controlar los procesos de gestion social y ambiental asociades a la gjecucidn de los
pracesos para el desarrollo da los proyectos.

10. Elaborar los procesos y procedimientos relacionados con las funciones del drea,

11. Suministrar los inputs necesarios para el desarmollo normal de los proceses de la empresa a
cargo de cada una de las dreas implicadas y/o relacionadas con diche proceso.

o b

Funclones Especificas comunes para el nivel Directivo

12. Brindar apoyo a la Oficina Asesora Juridica, dentro de la unidad de criterio juridico, con el
aporte de pruebas @ informacidn relacionada con la gestion de la dependencia.

13. Administrar, coordinar y supervisar el personal a su cargo, de acuerdo con los
precedimientos establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera y de conformidad
con las disposiciones legales vigentes.

14. Dirigir y coordinar la ejecucion de las actividades necesarias para el control, organizacion,
clasificacion y mantenimiento de los documentos y del archivo de gestion, de conformidad y-

&3
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con las tablas de retencion de la dependencia en la que sa desempefia, asi como |a obligacion
de velar por su Integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad.

15. Determinar las acciones que requieran los procesos contractuales en sus diferentes etapas
de planeacién, seleccion, contratacidn, ejecucidn y liquidacién para la gestién y cumplimiento
de los proyectos Institucionales a su cargo, y al drea de desampefio.

16. Dirigir, aprobar y evaluar el avance de las actividades requeridas para el mantenimiento,
soporia, operacién y mejora de los sistemas de gestion de la EFR en &l area a su cargo,
ademas de la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion y su
armonizacidn con el MECI, de acuerdo con las acciones y labores que se aprueben y
coardinen desde la Oficina Asesora de Planeacién Institucional y Ia Direccion Administrativa
y Financiera..

17. Dirigir las actividades requeridas para la operacién y mejora dei Sistema de Gestion de la
Seguridad y |a Salud en el Trabajo gue permita el reconocimiento, evaluacion y control de
los rlesgos que puedan afectar la seguridad y la salud y reportar condicion insegura, acle
inseguro, peligros potenciales o cualquier dafio o alieracion a la Direccidn Administrativa y
Financiera de la EFR, para la proteccidn y promocién de la salud de los empleados en el
trabajo.

18, Las demas funciones que e asigne la sutoridad competente y que sean acordes a la
natursleza de la dependancia.

Geastidn v Evaluacion de Proyectos
Legisiacion y Normas de Transito
Formulacion y Ejecucidn de Proyectos
Gerancia @ interventoria de obras y proyecios
Sistema nacional ambiental

L

Vi. COMPETENCIAS

Competencias comportamentales comunes a todos los niveles:
Aprendizaje Continuo

Onentacién a Resultados

Orentacidn al usuario y al cludadano

Compromiso con la Organizacién

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Competencias comportamentales para nivel Profesional.
» Competencia

» Aporte técnico-profesional

¢  Comunicacidn n‘mﬁu\.

[i%]
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= Gestion de procedimientos
» Instrumentacion de decisiones

Competenclas Funcionales:
= Planificacion del trabajo

» Liderazgo efectivo

» Conocimiento del entormo
« Desamollo Directivo

1. Titule Profesional en:

2. Nicleo basico de conocimiento (NBC): Ingenieria Mecdnica y afines: Ingenierla Mecanica.

3. Nucleo basico de conocimiento (NBC): Ingenieria Civil y Afines: Ingenieria Civil Ingenieria,
Ingenieria Vias y Transporie

4. Titulo de postgrado relacionado con las funciones del empleo.
5. Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
6. Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones dal
empleo,
- - — = g . g |
Mo aplica
el bt e . i L

SUBDIRECTOR DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

1 Subdirector Técnico 088 - 06

ILEN TIFIAL

E

m—_ -
NIVEL:

DIRECTIVO
DENOMINACION: SUBDIRECTOR TECNICO
CODIGO: 068
GRADO: 08
N* DE EMPLEOS: UNO (1)
i SUBDIRECCION DE OPERACION Y
DEPENDENCIA: MANTENIMIENTO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | DIRECTOR TEGNICO |

K
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Il AREA ¥ PROCESO

St

Subdireccion de Operacion y Mantenimianto

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y cumplir con éxito las actividades de operacién y mantenimiento de la infraestructura y
del material rodanta.

Estar an permanente comunicacién y trabajar de la mano del Subgerente de Construccion e

Infraestructura, Director Técnico y el Gerente General durante todas las etapas de los

proyecios a cango.

Colaborar con el Director Técnico y el Subgerente de Censtruccidn e Infraestructura para ia
coordinacién de las actividades de estructuracion técnica del modelo de negocio de la
infraestructura y del material rodante (si aplica). Asimismo, definira y supervisara los reguisitos
y especificaciones técnicas para la operacién y mantenimiento de la infraestructura y del

material rodante (i aplica).

Participar y coordinar las aclividades de aestructuracion técnica del modelo de adquisicion,

ocperacion, explotacién, mantenimiento y administracién del matenial rodante, y apoyar en la
Estructuracion Legal y Financiera del mismo, acorde con las directricas establecidas per la

Gerencia Técnica.
operacional de los proyectos, acorde con los estudios realizados,

los sistemas de Informacidn y centrol integrales y dindmicos aplicados al ransporte masivo.

Elaborar y coordinar el desarollo de soluciones tecnoldgicas para asegurar la continuidad
Formular los requerimiantos y especificaciones técnicas para la consacucién y operacién de

Coordinar las acciones de supervision de los contratos de material ferroviario, rodante,

equipos y sistemas, gue ejecute la empresa, asl como, de las Iinterventorias que deba

contratar para el efecto.

Participar an la estructuracitn de la metodologia de seguimiento y liderazgo de los proyectos

de contratacidn de material rodante, squipos y sistemas que defina la empresa para una

correcta y adecuada administracién de las actividades de ejecucion de los mismos.
Elaborar los procesos y procedimientos relacionados con las funciones del area.

cargo de cada una de las areas implicadas y/o relacionadas con dicho procaso,

Funciones Especificas comunes para el nivel Directivo

aporte de pruebas e informacién relacionada con la gestidn de la dapandun:ja.‘_

il

Suministrar los inpuls necesarios para el desarrcllo normal de los procesos de la empresa a

10. Brindar apoyo a la Oficina Asesora Juridica, dentro de la unidad de criterio juridico, con el



wnpres hrrea regicnal

“Por el cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados pdblicos de la Empresa Férres Reglonal 5.A.5. EFR 5.A.5. y se dictan otras
disposiciones.”

11, Administrar, coordinar y supervisar el personal & su cargo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la Direccidn Administrativa y Financiera y de conformidad
con las disposiciones legales vigentes,

12. Dirigir y coordinar la ejecucion de las actividades necesarias para el control, organizacién,
clasificacion y mantenimiento de los documentos y del archivo de gestion, de conformidad
con las tablas de retencion de la dependencia en la que se desempefia, asi como la obligacion
de velar por su integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad.

13. Determinar las acciones que requieran los procesos contractuales en sus diferentes etapas
de planeacion, seleccion, contratacion, ejecucién y liquidacion para la gestidn y cumplimiento
de los proyectos Institucionales a su cargo, y al area de desempefio

14. Dirigir, aprobar y evaluar el avance de las actividades requeridas para el mantenimiento,
soporie, operacién y mejora de los sistemas de gestion de la EFR en el drea a su cargo.
ademas de la implementacion del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion y su
armonizacion con el MECI, de acuerdo con las acciones y labores que se aprueben y
coordinen desde la Oficina Asesora de Planeacion Institucional y la Direccion Administrativa
y Financiera..

15. Dirigir las actividades requeridas para la operacion y mejora del Sistema de Gestion de la
Seguridad y la Salud en el Trabajo que permita el reconocimiento, evaluacién y control de
los riesgos que puedan afectar ia seguridad y la salud y reportar condicion insegura, acto
inseguro, peligros potenciales o cualquier dafio o alteracion a la Direccion Administrativa y
Financiera de la EFR, para |la proteccion y promocién de la salud de los ampleados en el
trabajo.

16. Las demas funciones que le asigne la autoridad competente v que sean acordes a la
naturaleza de [a dependencia

(== V.

Gestion y Evaluacién de Proyectos
Legislacion y Normas de Transito
Formulacidn y Ejecucién de Proyectos

. Gerencia e interventoria de obras y proyectos
Sistema nacional ambbantal

s AHOCIMIENTOS BABICAE M ESEM o
CONOCIMIENTOS BASICOS S Bl Ak e J

L

o VI. COMPETENCIAS

Competencias comportamentales comunes a todos los niveles:
Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la Organizacidn

Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio |-

LI B I B
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Competencias comportamentales para nivel Profesional:
+ Competencia

= Aporta técnico-profesional

s« Comunicacibn efectiva

¢« Gesiidn de procedimientos

s |nstrumentacién de decisiones

Competencias Funcionales:

» Planificacion del trabajo

» Liderazgo efectivo

« Conocimiento del entommo

& Desarrollo Directivo

L R DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA e

1. Titulo Profesional en: _

2. Mucleo basico de conocimiento (NBC): Ingenieria Mecanica y afines: Ingenieria Macanica.

3. Nucleo basico de conocimiento (NBC): Ingenieria Civil y Afines: Ingenieria Civil Ingenieria,
Ingenieria Vias y Transporte

4. Titulo de posigrado relacionado con las funciones del empleo.

5. Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley. .

6. Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones dal
empleo,

| Vill. ALTERNATIVA |

No Aplica

DIRECCION DE CONTRATACION

1 Director Técnico 009 - 09

1. IDENTIFICACION
NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION: DIRECTOR TECNICO
CODIGO: o 005
GRADO: 09
N* DE EMPLEOS: UNO (1} ¥

. \
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DEPENDENCIA:

DIRECCION DE CONTRATACION

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO

: SUBGERENTE GENERAL

— -

Direccin de Contratacion — Proce

50 transversal de compra plblica

Liderar los procesos de estructuracién legal de los proyectos que la Empresa Férrea deba llevar
y supervisar el desarrollo de los procesos de contratacidn desde una perspectiva eficaz, eficiente
y sostenible que lleve al cumplimiento de las metas y objetivos de la empresa dentro de un marco

legal y transparenta.

Dirigir y coordinar todo lo relacionado con los diferentes asuntes juridicos yio de contratacion que
de tipe misicnal y funcional surjan dentro del desarrolic de las actividades propias de la Empresa

Férrea Regional,

S

1. Dingir y coordinar todo Io relacionado con los diferentes asuntos juridicos y/o de contratacién
que de tipo misional y funcional surjan dentro del desarrollo de las actividades proplas de la

Empresa Férmea Reglonal,

2. Dirigir la estructuracién legal de los proyectos relacionados con el disefio, planeacion,
estructuracitin, construccidn, operacién y mantenimients de las lineas férmeas y proyectos de
olra Indale, y apoyar en la Estructuracién Téenica y Financiera de los mismos, acorde con los
astudios y directrices establecidas por la Gerencia General y la Junta Directiva.

3. Dirigir la estructuracidn legal del modelo de adguisicién, operacién, explotacion,
mantanimienta y administracion de! material rodante, y apoyar en la Estructuracién Técnica y
Financiera del mismo, acorde con los estudios y directrices establecidas por la Gerencia

General y la Junta Directiva.

4. Coordinar las actividades de preparacién de los requerimientos y especificaciones técnicas y,
gestionar la contratacidn y ejecucion de los estudios técnicos, disefios y obras de los
proyectos, asi como las respectivas supervisiones e interventorias, de acuerdo con las
directrices establecidas por la Direccion Técnica.

5. Dirigir y adelantar todos los procesos de coniratacidn de la empresa en todas sus atapas
asegurando el control de legalidad de los mismos.

procedimientos contraciuales,

selgccidn

2 @ - o

Brindar apoyo en la implementacién, desarrollo y ariculacion de los procesos y
Emrdi_nar la contratacion, elaboracion de minutas contractuales y realizacion de procesos de
Emitir los documentos modelo de minuta para las diferentes modalidades de contratacion )
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8 Servir de enlace entra |as diferentes antidades que intervienen en el objeto social y los
drganos de administracion de la Empresa y ocuparse de la gestidn necesaria para atender
gportunamente sus nacesidades y requerimientos,

10. Definir las politicas juridicas y brindar el apoyo a las areas internas y externas de la Empresa
con l fin de mantener la unidad de criterio y cumplic la Ley,

11. Velar por la compllacidn, aclualizacién y difusién de la legislacion, relacionada con las
actividades y funciones de |a Empresa, aplicando y socializande permaneniemente las
normas intermas de la Empresa de acuerdo con las normas legales vigentes establecidas.

12. Coordinar el cumplimiento de los tramites v procedimientos contractuales establecidos para
la seleccién de contratistas, en las diferentes modalidades contractusles conforme a la
normatividad vigente y &l Manual de contratacion de la Emprasa,

13. Vigilar el cumplimiento de los tramites, procedimientos y documentacidn necesaria para [a
contratacion, asesorias, consultorias y demas procesos confractuales adelantados en fa
Emprasa,

14. Dirigir las actuaciones que se le encomienden encaminadas al cobro de las acreencias que
se adeuden a la Empresa por todo concepto y coordinar las labores de cobro.

15. Definir las politicas uridicas y garantizar &l apoyo a las éreas Internas y extarnas de la
empresa con al fin de mantenar [a unidad de criterio y cumplir la ley.

16. Adalantar |os procesos legales tendianies a la recuperacion de predios gue se encuentran
invadidos, asi como las expropiaciones o negociaciones que Sean NGCASAnas para asegurar
los predios en donde se van a construir o localizar los proyectos a cargo de la EFR en
coordinacion con la Direccidn Técnica.

17, Las demas funcidn es que le asigne la aulondad compelente y que sean acordes a la
naluraleza de la dependencia.

1B. Elaborar los procesos y procedimeentos refacionados con las funciones del area

19. Suministrar los inputs necesarios para ef desarrollo normal de los proceso de la empresa a
cargo de cada una de |as areas implicadas y/o relacionadas con dicho proceso.

Funciones Especificas comunes para el nivel Directivo

20. Brindar apoyo a la Oficina Asesora Juridica, dentro de la unidad de criterio juridico, con el
aporte da pruabas & informacidn relacionada con la gestion de la dependencia.

21. Administrar, coordinar y supervisar el personal a su cargo, de acuerdo con los
procadimientos establecidos por la Direccidn Administrativa y Financiera y de conformidad
con las disposiciones legales vigentes,

22. Dirigir y coordinar la ejecucién de las actividades necesarias para el control, organizacion,
clasificacidn v mantenimiento de los documentos v del archive de gestidn, de conformidad
con las tablas de ratencidn da la dependencia en la que se desempefia, asl como la obligacion
de valar por su integridad, autenticidad, veracidad v fidelidad.

23. Determinar las acciones que requieran los procesas contractuales an sus diferentes etapas
da planeacidn, salaccion, contratacion, ejecucidn y liquidacién para ta gestidn y cumplimiento
de los proyectos Institucionales a su cargo, y al area de desampafio

24, Dirigir, aprobar y evaluar el avence de las actividades requeridas para el mantenimientoa,

soporte, operacidn v mejora de los sistemas de gestion de la EFR en el drea a su cargﬂ.y

70
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ademas de la implementacién del Modelo Integrade de Planeacidn y Gestion y su
armonizacion con el MECI, de acuerdo con las acciones y labores que se aprueben y
coordinen desde la Oficina Asesora de Planeacién Institucional y la Direccign Adminisirativa
y Financiera..

25. Dirigir las aclividades requeridas para la operacion y mejora del Sistema de Gestion de |3
Seguridad y la Salud en el Trabajo que permita el recanocimiento, evaluacion y control de
los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud y reportar condicion insegura, acto
inseguro, peligros potenciales o cualquier dafio o alteracion a la Direccion Administrativa y
Financiera de |a EFR, para la proteccidn y promocitn de la salud de los empleados en el
trabajo.

26, Las demas funciones que e asigne la autoridad competente v que sean acordes a la
naturaleza de la dependencia,

. Contratacion Estatal

Cédigo de procedimiento administrativo y de los contencioso administrative
Gestlidn y Evaluacion de Proyeclos

Gestitn del Presupuesto Publico

Gestion Financiera

[N

~ g Vi. COMPETENCIAS

Competencias comportamentales comunes a todos los niveles:
Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la Organizacin

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

- & @ ® ¥ @

Competencias comportamentales para nivel Directivo:
Visidn Estratégica

Liderazgo efectivo

Planaacidn

Toma de decisiones

Gestidn de Desarrolio de las Parsonas

Fensamienio sistémica

Resolucidn de Conflictas

Competencias Funcionales: |’

(]
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Atencidn al detalle

Vision esiratégica

Trabajo en equipo y colaboracidn
Planeacion

Capacidad de analisis
Negociacion

Comunicacion efectiva
Creatividad e innovacion
Resolucion de problemas

E B & B 8 ® ® & &

i — VIL REGUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENGIA

1. Tiwlo Profesional en:

2. Micleo bdsico de conocimiernts (MBC): Derecha y Afines: Derecho, Derecho v Ciencia
Paliticas.

3, Titule de postgrado relacionado con las funciones del empleo,

4, Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la lay.

5. Sesenia (60) meszes da experiancia profesional relacionada.

[ Vill. ALTERNATIVA

Mo aplica

Disposiciones varias

ARTICULO CUARTO. Competencias comportamentales comunes y por nivel jerdrquico de
los servidores publicos.

Competencias comunes a todos los nivelas

Competencia m;. Conductas asocladas

o

Identificar, incorporar ¥ | = Mantene sus compeiencias actualizadas en |
Aprendizaje ‘aplicar pra g funcién de los cambios gue exige la
continuo  conodiistice.  sabral administracién publica en la prestacién de|

i | un aphimo servicio

,r‘egn.rlamm vigentes, | « Gestiona sus propias fuentes de informacion
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temdugias :Ilspunbiu.

métodos y programas de
trabajo, para mantener

| actualizada la

efeclividad de sus
practicas laborales y su
visidn del contexto

.

p&rhupa du
infarmatives y de capacitacion
Comparte sus saberes y habilidades con sus
compafieros de frabajo, y aprende de sus
colegas habilidades diferenciales, que la
permiten nivelar sus conocimientos en flujos
informales de inter-aprendizaje

confiable o

aspacios

Oriantacion a

Realizar las funclones y
cumplir los compromisos
organizacionales.  con
eficacia, calidad vy
oportunidad

Asumea |a
resultados

responsabilidad por sus

Trabaja con base en objetivos claraments |

establecidos y realistas

Disefla y uliliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos

Adopta medidas para minimizar riesgos

= Plantea estrategias para alcanzar o superar

los resultados esperados

Se fija metas y obtiane los resultados
institucionales esperados

Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares, objetivos y
tiempos establecidos por la entidad
Gestiona recursos

para mejorar |E|

productividad y toma medidas necesarias |

para minimizar los riesgos

Aporta alementos para la consecucidn da
resultados enmarcando sus productos y [ o
servicios dentro de las normas que rigen a la
entidad

Evalla de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos.

Orientacion al
usuario y al
ciudadana

Dirigir las decisiones y
acciones a la
satisfaccidn de las

Valora y atiende las necesidades v
peticiones de |os wusuarios v de los
cludadanos de forma oportuna

Reconoce la interdependencia enfre su

k]
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empresa Fares rapona

“Par el cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados pablicos de la Empresa Férmrea Reglonal 3.A.5. EFR 5.A.5. y se dictan otras

disposiciones.”

Competencia

Definicién de ia
e

Conducts clada

necesidades & intareses
de los usuarnos (internos
y externos) y de |os

ciudadanas, de
conformidad c¢on  las
responsabilidades

publicas asignadas a la

entidad

trabajo y el de ofros
Establece mecanismos para conocer las|
necasidades e inguietudes de los usuarios y |
ciudadanos

Incorpora las necesidades de usuanos y
ciuvdadanos en los proyectos insfitucionales,
teniendo en cuenta |a vision de servicio a
corto, mediano y largo plazo

Aplica los conceptos de no estigmatizacion
y no discriminacidn y genara espacios y
lenguaje incluyente

Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano.

Compromiso con
la organizacidn

Alinear el propio
comporiamients a las
necesidades,
prioridades v metas
organizacionales

Promueve el cumplimiento de las metas de|
la organizacion y respeta sus noimas I
Antepone las necesidades de &
organizacidn & sus propias necesidades
Apoya a la organizacidn &n situaciones
dificiles

Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones

Toma la iniciativa de colaborar con sus
compafieros ¥y con oiras areas cuando se
requiera, sin descuidar sus tareas.

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de
farma  integrada Y
armbnica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

P

Cumple los compromisos que adquiers con
el equipo

Respeta la diversidad de criterios Yy
opiniones de los miembros del equipo
Asume su responsabliidad como miembro
de un equipo de trabajo v se enfoca en
contribuir con el compromiso y la motivacion
de sus miembros

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta su repercusion en la consecucion de
los objetivos grupales




wrpresa Hirrea negional

“Por ol cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados piblicos de la Empresa Férrea Regional 5.A.5. EFR 5.A.8, y sa dictan otras
disposiciones.”

Yefinlclén de |
AN

- g g -

miambros del equipe que permite compartir
informacion e ideas en condiciones de
respefo y cordialidad

Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion de
las actividades a cargo del equipo.

Adaptacion al
cambio

Enfrentar con flaxibilidad
las situaciones nuevas
asumiendo un manejo
positive y constructivo
de los cambios

Acepta y se adapta faciimente a las nuevas
siluaciones,

s Responde al cambio con flexibilidad

Apoya a la entidad en nuevas decislones y
coopera activamenta en la implementacidn
de nuevos objelivos, formas de trabajo y
procedimientos.

Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones.

Competencias Comportamentales del Nivel Directivo

Definicién de Ia E
Competencia Conductas asociadas
competencia
Anticipar oportunidades y Articula objetives, recursos y metas de forma
riesgos en el mediano y tal que los resultados generen valor
Adopta alternativas si el contexto presenta
I | :
Ao piazo para el &rea@ 8| picciones a 13 ejecucion de I
cargo, ia organizaciony su|  planeacion anual, involucrando al equipo,
Visidn entorno, de modo tal que a:?dns ¥ superiores para el logro de los
- i f objetivos,
estratégica o eawedn ORIVl L \incule @ s aikel oon inaidendia|
identifique la altematival  potencial en los resultados del area a su/
mas adecuada frente a cargo, para articular gl:cimun o anticipar
cada dituacien negociaciones necesarias.
SCY) PYRBRO O o Nlonitores pediddicaments. 1os - resuliadie
eventual, comunicande al|  gicanzados e introduce cambios en la
equipo_la logica de ias planeacion para alcanzarios g,

]

\




smprnea Mrran reglonal

“Por ol cual s¢ establece ol Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados piblicos de la Empresa Férrea Reglonal 5.4 5. EFR 5.A.5. y se dictan otras
disposiclones.”

Competencia

Definicidon de la
compeatenclia

Conductas asociadas

decisiones direclivas gue

!mmhw al beneficio de
la entidad vy del pais

Fresenta nuevas estrategias ante aliadas y
guperiores para contribulr al logro de los
objetivos institucionales.

Comunica de manera asertiva, clara y
caontundente el objetiva o la meta, logrando
la motivacion y compromiso de |05 equipcs
de trabajo.

Liderazgo
efectivo

Garanciar equipos,

| optimizando la aplicacién

del talenio disponible W
creando un entomo
positivo y de compromiso
para @& logro de los
resultados

Traduce la vision y logra gue cada miambro |
del equipo se comprometa y apore, &n un|
entormno  participative vy de toma de !
decisiones.

Forma equipos ¥ les delega
responsabilidades y tareas en funcién de las
competencias, el potencial y los intereses de
los miembros dal equipo

Crea compromiso y moviliza a los miembros
dea su equipo a gestonar, aceptar retos,
desafios y directrices, superando intereses
parsonales para alcanzar las metas

Brinda apoyo y motiva a su equipo an
momentos de adversidad, a la vez gque
comparte las mejores  praclicas v
desempefios y celebra el éxito con su gente,
incidiendo positivamenta an la calidad de
vida laboral

Propicia, favorece y acompafa |as
condicicnes para generar ¥y mantener un
clima laboral positive en un aentomo de
inchusidn.

Fomenta la comunicacion clara y concreta
en un entorno de respelo.

FPlaneacidn

T

Determinar  eficazmente
las metas y prioridades

institucionales,

= Prevé situaciones y escenarios futuros.

Establece los planes de accién necesarios
para el desamolle de flos objetivos

estralégicos,  teniendo  en mmx



empresa firrea ragponal

“Por ¢l cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados piblicos de la Empresa Férrea Reglonal 5.A.5. EFR 5.4.5. y se dictan otras
disposiciones.”

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asocladas

identificando las acciones,
los  responsables, los
plazos y los recursos
requerndos para
alcanzaras

= Optimiza el uso da los recursos,
s Concrsta oporiunidades que generan valor a

actividades, responsables, plazos vy
recursos requeridos; promoviendo altos
estandares de desempefio.

Hace seguimientc a [a planeacion
institucional, con base en los indicadores vy
metas planeadas, wverficando que se
realicen los gjustes y retroalimentando el
proceso,

Qrienta la planeacidn institucional con una |
visién estratégica, que tiene en cuenta las
necesidades y expectalivas de los usuarios
y ciudadancs.

corto, mediang v largo plazo,

Toma da
decisiones

Elegir entre dos o mas
alternativas para
solucionar un problema o
atender una situacidn,
comprometiéndose  con
acciones concretas
consecuentes con  la
decisidn

Elige con oportunidad, entre las altemativas
disponibles, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas
con base en las prioridades de la entidad,
Toma en cuenta la opinién técnica de los
miembros de su equipo al analizar las
aiternativas existentes para tomar una
decision y desamollaria, ,
Decide en situaclones de alta complajidad & |
incertidumbre teniendo en consideracion la |
consecucidn de logros y objetivos de la)
entidad.

Efectia los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados o atender gituaciones
particulares y se hace responsable de la|
decizién tomada.
Detecta amenazas y oportunidades frente a|
posibles decisiones y elige de forma
pertinente, |
Asume los riesgos de
tmn&:las-l.

las decisiones

7
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empreza Feres raponad

“Por el cual se establece ol Manual Especifico de Funciones y de Competencias Leborales para
los empleados piblicos de la Empresa Férrea Reglonal 5.A4.5. EFR 5.A.8. y se dictan otras

disposicionss.”
|
Competencia T;m:ﬁf;' Conductas asociadas
Identifica las competencias de los miambros
del equipo, las evalla y las impulsa
activamente para su desarrollo y aplicacion
a las tareas asignadas.
Farjar un clima laboral en Promueve la formacidn de equipos con
| interdependencias positivas y genera
S ) MORAROR e 108 aspac‘rg: de aprendizaje colaborativo,
equipos y de las personas|  panjendo en comin experiencias, hallazgos |
se armonicen con |os y problamas. ) -
; tados Organiza los entormos de trabajo para
OBy ae HEQANE. A ; _da fnﬁm la polivalencia profesional de los |
ldmar*rnl!n delas |la organizacion, miembros del equipo, faciitando la rotacién
PErSONEs generando oporunidades de puestos y de tareas.
4 aprendizaj Asume una funcidon onentadora para
1“ i y promover y afianzar las mejores practicas y
|desarrollo, ademas de desempefios.
incentivos para reforzar el Empodera a los miembros del equipo
alto rendimiento dandoles autonomia y poder de decision,
preservando |la equidad interna y generando
compromiso en su equipo de trabajo.
Se capacila permanentemente y actualiza
sus competencias y estrategias directivas.
Integra varias areas de conocimiento para
interpretar las interaccionas del entorno
Comprender y afrontar la Emr-rlmndﬂ ¥ EESFDMEMF-: I"maﬂm]ﬂ
entre las causas y los o5 e los
realidad y sus conexiones| i oty prﬂ-ﬂa‘ag‘s an los que participa,
varkinens | para abordar el Identifica la dindmica de los sistemas en los
. funcionamiento integral y gue se ve iNmerso y sus conaxiones para
Sistemico aticaiads e |g|  afrontar los retos del entorno.
: | » Participa activaments en el equipo
organizacidn e incidir en considerando gU complejidad 8
Ios resultados esperados interdependencia para impactar en los
resultedos esperados.
Infiuye positivaments al equipo desde una
perspectiva _ sistémica, generando unay,

TH




ampreia hirrea regional

“Por el cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados pablicos de la Empresa Férrea Regional 5.A.5. EFR S.A.S. y se dictan otras
disposiciones.”

Competencia whﬁ"' ‘h[ 12 Conductas asocladas
dindmica propia que integre diversos |
anfoques para interpretar el entorno,
; _ Establece estrategias que permitan prevenir
Capacidad para identificar | |5 conflictos o detectarios a tiempo.
|sifuaciones gque generen| = Evalla las causas del conflicto de manera
! i conflicto, prevenidas o objetiva para tomar decisiones.
Resolucion de of I offstiand Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
conflictos _H “‘E . solucionar los conflictos en el equipo
alternativas de solucién y Asume como propia la solucidn acordada |
evitando las TT_H NH:P':"-
; plica soluciones de conflictos anteriores
consecuencias negalives para situacionas similares. |

Competencias Comportamentales para el nivel Asesor

Definicién de la

Competencia benct Conductas asociadas J
Mantiene actualizados sus conocimieantos
para apovar la gestién de la entidad.

Contar con los| « Conoce, maneja y sabe aplicar los
conocimientos  técnicos conocimientos para el logro de resultados
Confiablidad | requeridos icarlos a| ® EmMile conceplos técnicos u orientaciones
: . v claras, precisas, pertinentes y ajustadas a
tecnica situaciones concretas de| g lineamientos normatvos ¥
trabajo, con altos organizacionales.
estandares de calidad Genera conocimientos técnicos de interés
para la entidad, los cuales son aprehendidos
y ulilizados en el actuar de la organizacion |
1
Generar y desarrollar| * APoya la generacidn de nuevas ideas y |
Craatividad & nuevas ideas, conceptos, ﬂ?aﬂt o8 pam o1 ‘mesoramiento: de: i
innovacian metodos y  soluciones | « Prevé situaciones y alternativas de solucion
orientados a mantener la que orienten la toma de decisiones de la alta
dire:n:iﬁn.!l*
compefitividad  de la'

]

\



emprexs ferras ragseaal

“Por el cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados pablicos de la Empresa Férrea Reglonal 5.A.5, EFR 8.A.5. y se dictan otras
disposiciones.”

Definicién de la i
Enmpntunui: Db Conductas asocladas |
entidad y el uso eficiente | * Reconoce y hace viables las muﬂumdadaﬂ
y l@s comparte con sus jefes para contribuir |
de recursos al lagro de objstivos y metas institucionales.
» Adelanta estudios o investigaciones y los
documanta, para contribuir a la dinamica de
. la entidad y su competitividad.
| = Prevé situaciones y alternativas de solucién
Anticiparse = los gue arentan |a toma de decisiones de la alta
direcgion,
Iniciativa problamas proponiendo | Enfrenta los problemas y propone acciones
alternativas de solucidn concretas para solucionarlos.
» Reconoce y hace viables las oportunidades.
« Establace y mantiene relaciones cordiales y
reciprocas con redes o grupos de personas
Capacidad para intermas v externas de la organizacion que
| faciliten |la consecucién de los objefivos)
Gl g relacionarse en dl!ﬂ‘!l‘l’!ﬂ!. itiici e
ela entornos con el fin de| , yyjiza contactos para conseguir objetivos.
cumplir los  objetivos « Comparte informacion para establecer
institucionales lazos.
» Interactia con ofros de un modo efectivo 3',
adecuado.
= Se informa permanentements snhm:
politicas gubemamentales, problemas vy
demandas del entomao.
Conocer @ interpretar |a| = Comprende el entorno organizacional gue
L enmarca las siluaciones objelo de asesoria
arganizacian, e lo toma como referente
Conocimiento | : i .
|funcicnamiente Yy Sus| . |dentifica las fuerzas politicas que afectan la
del entorno relaciones con el entorno. organizacién y las posibles alianzas y las
tiene en cuenta al emitir sus conceptos
tecnicos.
» Orienta & desarrollo de estrategias gue
concilien las fuerzas politicas vy las alianzas
en pro de |a arganizacion.

Competencias Comportamentales del Nivel Profesional \

11



wmpress v regisal

“Por el cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competenclas Laborales para
los empleados pablicos de la Empresa Férrea Regional 5.A.5. EFR 5.A.5. y so dictan otras

disposiciones.”
Definicién de la
Competencia : Conductas asociadas
competencia
. " Aporta soluciones alternativas en lo que
Poner a disposicion de la|  refiere a sus saberes especificos
Administracion gus * Informa su experiencia especifica an al
R — ofesionales proceso de toma de decisiones que
- : 2 Pr involucran aspectos de su especialidad
po a_té{:mm- especificos Y SUS| « Anficipa problemas previsibles que
profesional experiencias previas, advierte &n su caracter de especialista
gestionando la| * Asume la interdisciplinariedad
: aprendiendo puntos de vista diversos y
actualizacion  de  SUS|  ajernativos al propio, para analizar y
saberes expertos. ponderar soluciones posibles
| » Utiliza canales de comunicacién, en su
diversa expresién, con claridad, precisién
Establecer comunicacion ;ﬂtﬂ"ﬂmﬂﬂlﬂ&hﬂ Pa';;immplﬂr
o a o8, 85, Mmensajes,
e sfectva y positva con|  cuagros o graficas con claridad en la
Comunicacién |superiores  jerdrquicos, expresion para hacer efectiva y sencilla la
efectiva pares y ciudadanos, tanto ::‘TIE’E”“““ -
antiene escucha y leclura atenta a
en la expresion scila,|  gfacios de comprender mejor fos
como verbal y gestual. mensajes o informacién recibida
Da respuesta & cada comunicacion
L recibida de modo inmediato
Ejecuta sus tareas con los criterios de
Desarrcllar las tareas a| Calidad establecidos
Revisa procedimientos e Instrumentos
e i ?n.m IaGo: e los para mejorar tiempos y resultados y para
Gestitn de procedimientos vigentes y|  anticipar soluciones a prablemas
e proponer &  introducir Desarrolia las actividades de acuerdo con
procedimientos acciones para acelerar fa| |35 Pautasy protocolos definidos
majora continua vy la
productividad.
Discrimina con efectividad entre las |
Instruimentacian | Decidir sobre las decisiones que deben ser elevadas a un |
o cuestiones sn las gue es superior, socializadas al equipo de trabajo |
de decisiones q o pertenecen a la esfera individual de
responsable con criterios | trabajo ). |




empresy fgnmea repoeal

“Por el cual se establece sl Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados piblicos de la Empresa Férrea Regional 3.A.5. EFR 5.A.5, y se dictan otres
disposiciones.”

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas ssociadas

da eaconomia,
eficiencia y transparencia
de |a decision,

eficacia,

s Adopta decisiones sobre ellas con base en

informacién valida y rigurosa |
Maneja criterios objetivos para analizar la|
materia a decidir con las personas
involucradas

Asume los efectos de sus decisionas y |
también de las adoptadas por el equipo de i

frabajo al que pertenece

Se agregan al nivel Profesional cuando tengan personal a cargo:

Competencia Definicién de la Conductas asociadas
-\ competencia
Identifica, ubica y desarrolia el talento
humang a su cargo
£ Orienta la identificacion de necesidades
e Ak 3 de formacién v capacitaciin vy apoya la
desarrolio de los gjecucion de las acciones propuestas
_ colaboradores, para satisfacerias
Direccién y identificanda Hace uso de las habilidades y recursos
Desarrollo de e del talento humano a su cargo, para)
Pacsonal potencialidades personales|  alcanzar las metas y los estdndares de
f!" profesionales para productividad !
{fani o Establece espacios regulares dao
(facilitar &l cumplimiento 08| © i palimentacion y reconocimiento del
| objetivos insfitucionales buen desempefic en pro  del
] mejoramients continuo de las personas ¥
; la organizacidn
i Elige con oporiunidad, entre muchas)
| ; altermmativas, los proyectos a realizar,
(Elegir altemativas  par8| . giableciendo responsabilidades
 solucionar  problemas ¥ precisas con base en las prioridades de
Toma de ; P
e gai gjecutar ACCIONES la entidad
P T Toma en cuenta la opinién t&cnica de sus
¥ ORI colaboradores al analizar las altemativas
con la decision existentes para tomar una decisién y
desarrollaria §.
. 1 l\



efrpresa [rren regional

“Por el cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados publicos de la Empresa Férrea Regional 5.A.3, EFR 5.A.5. y se dictan otras

+ Efeclia los cambios gque considera

disposiciones.”
Competencia Definicidn de la Conductas asociadas
competencia
« Decide an situaciones de alta

complajidad @ inceridumbre teniendo en
consideracién la consecucién de logros y
objativos de la entidad

necesarios para solucioner los problemas
detectados o atender situaciones
particulares y se hace responsable de la|
decision lomada |

Competenclas Comportamentales del Nivel Asistencial

Compatencia Definicién de la Conductas asociadas
competencia
Maneja  con responsabilidad las
informaciones personales e institucionales
de que dispone,
Evade temas que indagan sobre
Infarmacion confidencial.
Manejar con Recoge solo informacién imprescindible
Manejo de ia responsabilidad la para el desarrolio de |a tarea.
informacion informacién personal e Organiza y custodia de forma adecuada la
institucional de que informacion a su cuidado. teniendo en
dispone. cuenta las normas legales y de Ia
organizacion.
Mo hace piblica la informacién laboral o de
las personas que pueda afectar |a
organizacién o las personas.
Transmite informacién oportuna y objativa
Escucha con imterés y capta las
;Enr:::m“ Em?lm Y mmtﬂ"?‘ necesidades de los demas
relaciones de trabajo Transmile la informacién de forma fidedigna

81




mmpress fémmos rapsenal

“Por el cual se establece sl Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados pliblicos de la Empresa Férrea Regional 5.A.5. EFR 5.A.5. y se dictan otras

disposlclones.”
Competencia ‘Definicién de la Conductas asociadas
competencia

positivas, basadas en |a evitando situaciones que puedan generar

comunicacion abierta y deterioro en el ambients laboral

flulda y en el respato por Toma la iniciativa en el contactc con

los demas usuarios para dar avisos, citas o
respuestas, utilizando un lenguaje claro
para los destinatarios, especialmente con
las personas que integran minorias con
mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales

Cruporscon fos demia Articula sus actuaciones con las de los

e wl e whcanaae| | T

Colaboracién = objetives Cumple los compromisos adquiridos

' : Facilta la labor de sus superiores ¥

compaibenos de trabajo

ARTICULO QUINTO. Competencias Funclonales. La competencia laboral se entiande
compuesta por |a funcién, las aclividades claves y las competencias comportamentales. Las
competencias laborales (NCL) de las &reas o procesos transversales, estan asociadas a los
niveles jerdrquicos de los empleos que contarian con las competencias para desamollar las
actividades asociadas y las funciones y actividades claves descritas en el documento técnico de
la resolucién 8687 de 2018 para cada drea o proceso hacen parte de |la misma, en que sa
desempefia cada empleo,

Competencias Funcionales

priglzar, | = Pressrear ios acics adminsiratvcs bajo I

lnh-,uﬁu uoran, :
instactonal | jprarquizer aplicar &l maroo | legridad, kemalidad e inteligiiicad,
o alivg orgdnica ¥ |* Cumpir en tempo y forma con |ag nomas
PLAMEACION procedimental gue hacen a la | gue reguisn ef emplen desampenang,
ESTATAL DIRECTIVD cullurs. laborsl plblica, los | = Aplicar en el o esiin ¥ oml In
A i L B ey Lt
PO BIONAL e s e | oAt e et

B4




empras hérre regasnal

“For @l cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados pablicos de la Empresa Férrea Reglonal S.A_S. EFR 5.A.5. y se dictan otras

dizsposiciones.”

= Conservar ks archivos y sopodiss que

gerera, disponibles, imegros v con calided
Mardaner ks acnos bap su resporsabiiidad
en &g condiciones de funcionamismio
sueminieiradas.

fctuar bajp el marco nommalivo de la
Administracitn Piblies.

PLANEACION
ESTATAL

Capacidad de
enalisis

RECTIVD
ASESOR
PROFESIONAL

Detectar y afrordar la exisiansa de nleeses

PLANEACION
TATAL

QOrientacidn a
resultados

DIRECTIVO
ASESCR
PROFESIONAL

Reslizar s fsncianes

Traba@ con base on chjetivos claramends
eatablecidos y reaistas.

Disefla ¥ uliiza indicadores para medic y
comprobar los resulados oblenidas.
Adapba medides pars minmizar fesgos
Plartes estralegias para abcanzar ¢ suparar
los resullsdos esperados

G& Mja medas y oblens o8 reaulados
instifucionales experndos.
Cumpée con apofiiniced las funcones da

resultades anmarcantdo sus producss y [ o
servicics deniro da las normes que rigen a ks

Evalla oa forma regular el grado de
consecucion de bas chislives.

PLANEACION
ESTATAL

Comunicacion
afectiva

DIRECTIVO
ASESOR
PROFESIONAL

Ubliza canafes da oomunicacitn, en s
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superionss para el logra de los ohpefivos.
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respein v cordiaidad
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TECNICO solucianes alernativas |« Comparie solusones esimlégicas
calcidandn baneficlos contra | adopladas, venlaiss v fesgos

coshos die su mplemerdaciin Planificar estrabegias que MFEMIoan resgos

resgos  correlatives e ulmhh.!-

mpacics asociadod

\



ernprmia [irrma rogaenal

“Por el cual 82 establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados piblicos de la Empresa Férrea Reglonal 5.4.5. EFR 8.A.5. y se dictan ofras

dizposicionos.”
valuar |& mplemeaniacidn de la so
adanlada
®  Promusse &l cumplmienta de bas metss de b
DIEFARAGIN i MESpets SuS Normas
& Anteponn las necesldades da la organizacihn
Compromiso con | apear al propi | @ %% propiss noceskiades
GESTION la Organizacién | comgorsmients & @ lss|® ADCYR B M orpanizacitn en susciones
TECNOLOGICA necasidadies, priceidades |
PROFESIONAL MelEs rgarizaciaralag. mwﬁnhmmhﬂﬂ
+ Toma la micaaliva de colsborar con sus
compafenes v con offas dreas cusndo se
recuials, 8in descuidar aus loress
» Comparti las candiciones de adaplacitn a
i I I las ravedadas del endomo.
para resporder a navedndes procedimienios on ol marco de nuevas
Gestion del il eporfunidadies,
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8
Reconocer relscones causp- | *  Abordar diversas fueries de infarmacidn en
elailn &l arvhiniE de problemaos.
Resolucion de en &l camipo de los problemas | = ldenlifica refeciones  causa-slecio en o
problemas erilicados que sfranta sw|  anddsis de problamas.
rinriPL Bt v vl N g s oo i S
B s & problamns '
COMPRA DIRECTIVO froncales hacle los cusles |« Comparar  scludiones aftemas  pars
PUBLICA enfaca soluciones | enriquecer i toma de decsiones.
J;‘rF'gEIE‘F':églli:lr'nt.ﬁ.L ““H';’“' Diseflar |« Compartir Mmmﬂl
TECNICO i allernaiivas | sdopiadas, venilaas y fesgos
ASISTENCIAL St VB A | o e ia. mhScen Tige
nesgos  comalsiivos & | . Evaluar ia implementacion de la soludion
Manajo eficaz ¥
eficients de los Administrar  los m'mm,ﬂ”plmm“““
GESTION recursos mlw“m"“‘{‘:’ 4 |* Proieger ioa bienss de ia eniiad
CIRECTIVG B y Biciends = Al responsabiidades en b rendicin de
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PROFESIONAL . mw:'y-qurmiumuu e rabajo con
U““ IBIF-H.
TEGNICO = Selaccionar recsos en funcitn de B
rerabildad
* Cpimizar aporunidades de shomo en fempo
o diner.
# Hacer seguimianio o la sjstucidn de los
R ITsEG
Cooperas pars constur e |« idendiflicary afrontar la exislends 08 intereses
Megociacién mejor acuerdo posible pars | divergertes sobre un ABUND & resahar.
GESTION tas paries frents a posiciones | » idendificar punios concordarties  haciends
FINANCIERA  |PROFESIONAL | o e | o i aos do a negaciacir
acdhesids ® las  normas | e ﬂnpmﬂh:mmmduﬂmn
; = Proporcionar nformackin basada sn hechos.
6N Transparencia Garaniizar @i accesa 8 UPA | | b imparcislided an les decisiones.,
EEFHE-*TIME informacion  gubernamantal| | iy acciones bajo principios.
RA | PROFESIONAL b R et F Ltizar g maners adacaads ks recurscs en
« Prewd siuacionas y escanarios futurcs
# Establece fos planés da ACCHN NBCESANDS
para of dasarrale d8  l0d  oimlivos
W.mﬂﬁmmm
resporsables, plardd ¥ MEGEScS MgUandoes
Planeacién Determinar sfcazmante fas | Bugeooll 0t suinderes  de
| esias i
%Esnﬁuna DIRECTIVO ratiucionales,  erscands | ot i, grriag A b
Huq,'lE-l."!}.ﬂ-ﬂ ASESOR WLM?m E:uplml;aﬂn wertficando Tm"m
PROFESIONAL | recursos  requeidos P18 |, rierys jn plansscion insitucional con una
vision esirabégica, que fiens en cuenta las
pecesidades v expaciitvas de loa Lsuanos i
chidadanos
s Opiimiza ol uso de los recursoe
. wmlmmmnﬂhi
,m!gﬂgngn
' » ApDys |B pEneracion ca nucvas idess
c Aasda mmdm}wﬁwuﬂuhm
reati = Prevé situscionss ¥ allemativas de soluoion
GESTION DEL | Innovacién D e que oranisn s o da daciiones de o ok
TALENTO {soluciones  orenladis 3| oo i o s visbies 188 opornidades y
CHRECTIVG raanlensr 8 compeitividad de .
HUMANG ASESOR s ereciad ¥ of usa ofickants de ;ﬂﬂﬂ;r-wmﬂﬂ:::mmri
recursca ol ¥ et Clorusesk
PROFESIOMAL = Adelsnia esludios o investigaciones ¥ los
decumania, para coniibuir a la dindmica de
. la anlidad y e compelitividad
GESTION DEL | |"@D20 80 8qUIPD | Trabajer con olros oe forma | Cumgle los compromisos que adquiens con o
TALENTO ASESOR integrata y anmorica pars B [ eguipo
HUMANDO PROFESIONAL conpacucion  de  metss |+ Respets ln diversidad de criterios y opinianes
. \
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* mwm&wmmmu

uf equipo da trabaje y s8 enfoca en congribur
con el compromisa ¥ la molivacién de sus
rkem brces

Flanifica |as propias acciones enenda en
Clssfla SU rEpercusion en lo comsscucian de
log chislivos grupabes

Establace una comunicaciin direcls con los
miembres ded equipo que peTEs Compartir
informacion e ideas en condiciones  de
respeio y condiabdad

Insegra @ los nuevos mismbros v facilita su

Liderazgo efectivo

Tritass @ visidn ¥ logra que cada membso
del sguipn se comprometa y aparie, &noun
antamia partispativo y de tama de decisianes
Forma  equipps  y ks dedega
resporsabilidades v lmreas en funcon de las
campeiencias, el polencial v los inlemses de
los miembros del equipo

Croa compromiss y mowlizg & ks mesnbros
da su emquips A gesionar, sceplar relos,

Garersiar B
GESTIONDEL |, .o o optimizanda la aplicacion dei |  DERVTOR ¥ SIRETORN, SLBarieD inereses
TALENTO PROEESIONAL W‘“'"m”"'mm " ga|* BinGa spayo y motiva B su equipo en
HUMAND momanias de advemidad, 8 |8 ver que
compromisc para 8l logro de
ks i idos COMpata BB Mepres pracicas
dasampefics ¥ calobra o duilo con s gante,
incidisrde posivamanis an (a calidad de vida
labral
Fropicia, faworece y  scompais  lss
condigiones pafE pansrar y maniener un
chma laboral posdive &n un Ertomo de
Inchiskn
Fomenta ia comunicacisn clars y concreia en
un erdarno de resped
Ih::Iiﬂm. ubeca y oesarrolia @ lsknio
N0 53 cango
Direcclén ivermcar o aprendizg Orienia la dentificaciin de necesidades de
dﬂ-irrﬂln’::ll :nmnl: . adn m: formacian y capacacién y apoye ummum
GESTION DEL P colaboradores,  identificando du las accicnes propussiss pars aalalaca e
TALENTO palanciakiades. peronaies y mﬁn?:ml-lumwp::Humﬁ
AR PROFESIONAL | Carviorienme 0. tofetres Emrmmm'm:ﬂmu =
TECNICO institucionales m'“mm ¥ recarocmienta del buan
desempefio en pro  del mEjoamben|e
COnEnUD g8 HMII !ﬂﬂﬁm
Conocimiento del i 5a informa permarsanbamania aokie politicas
GESTION DEL |entorno Canccet e wierpretar la | gubemamentales, problamas y demandas
TALENTO -l R o PR oancil- SN B A
cmprande Erl organits que
HUMANO ASESOR TelRDAONEE Can o enbarng anmorca las silssoones objels de asesoria ¥
PROFESIONAL I R8T Coemled esferete

¥
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cas qu= alectan la
prganizacidn y las poshies slanras y las
fione en cuerda al emstir sus concephos
loegb=al]

Orenla & dessrolls de esirslegas gqua
conolien ks fuerzas polilicas v lag slisnces
Br da la

Mansia con  mesponsablidad ks
infermpecionas parsonales o insifuciorales
Evade emas que indagan sobre informacion
corhderal

Recoge soio informacidn imprescindib e
para ef tesamolo 46 a larea

Crganiza y cusiodia de forma sdacusds s
informacicn A U cuid@de, Eniend en coenta
Ina normas legakes i de b organizacdn
Mo hace puablica I8 infarmaciin Bboral o oo
las pemonas gue potds  oioctar o
organizaciin o las persoras

Trarsmile inkammasin oponiuna ¥ cheivs

nUEwas sobre
regulaciorss wigeniag,
fecnoiog s

Scslizar permansniemonto la informacian y
normadkddad en su frabajo

Mardenes [as compebencias achualizadas en
hincidn de 52 desampatio,

Gestionar sus.  propiss  fuenles oa
Mosirar  imierés an @ eplicacdm  de
immpvagiones en berefdo propic o del

SHLipD

ALumir relos Bn |3 adguisicitn oo ruovas
lpcralagias

D ndad hork aprendifame el procasg.

Maneajo de Ia
GESTION DEL | Mformacion
TALENTOD

PROFESIOMAL
PRIREANG TECNICO

ASISTENCIAL

Aprendizaje
GESTION DEL
TALENTO B pll'l'l'l-ll'llll'lll
HUMANO PROFESIONAL
GESTION Orientacidn a
ERAO ASESOR

Realizar  las funcones  y

crganizacionales con sficass,
calidad y opartanida

Asume |8 responsablidad por sus msullados
Trabaja con base en objetios claramenis
establecidos y realatas

[Digadia y ulfiza indicadores pars mooir y
comprobar Ios resukados obtenidos
Adopta medidas para minenizar nesgos
Planién esiralagas Para GCANTAr 0 SUPETar
a6 resullados saparacios

Be fiia metas y oblene los resulBdos
Fislilcionales s3paraios

Cumple con aportunidad las funcones de
acusrdo con loa estindares, objstivos y
lamipes aslpbeids por la antcad
Gesliona  MeCcursos  pAre  mejoear la
procucihedad ¥ loma macidas NECRERRNES
para minimizar [os riesgas

Aporis slementos pars |8 corsecucion de
rasuliados enmancands sua productos v/ @
BETVICICS daniro dio las NOMMmEs gue rigen a la
ensdad

Evaliaa oa feema regular qrafe  de
S T
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DEFENSA
JURIDICA

Planeacidn

FROFESIONAL
ASESOR

Dotorminar  aficazmania s

nsslucionaies.,

ins accignes, cs
respansablas, los plazas y los
rocurs0s.  heqoendos  para

w
-

Frevé sijuaciones y escenarios futuros
Eskableca los planes de accin nscedsrcios
para @l desarclio  de  los  obgathvos
estaldgicos, lanlando an cuents actividades,
rESpOnsaias, PAAT0B ¥ TBCUTEDS fequandos;
promouigrde  a%os esidndares . da
BRERRIEN

Hace segumianta a la  planeaciin
Inslitucional, con base sn los indicadores y
malas planeadas, verificando que se reaficen
los gjlssas y retroalneiando of procesa
Orients @& planeacidn nsllscicnal con una
visitn asitrabégice. que liene an cuenta s
necesidodes v gapectativas op los wsUancs ¥
ciudadaras
Oiptirmezs &l waa da los regunsas

Caoncrela oporiunidades gque genoran valor a
oorin, mediana y largo plago

DEFENSA
JURIDICA

Trabzjo en equipo
y Colaboracidn

PROFESIONAL
ASESOR

Cumple los compromiscs que Bdquiara con el
LaHRT R

Respeta la diversidad de crilerioa y opiniones
de los miembros def equipa

Amma 5U responsabiidad como mismbes de
un eguipo da fralbaje v 50 enfoca en condribur
can el compromise y I8 mobvacicn de &5us
migmtiros

Fanifica las propiss sociones leniendo &n
CLONEE S TEpETCUESN &R 8 consacucidn da
los objathrns grupales

Extablece una comunicacién drecta can los

WNWMWW
inormacdn & idess an condiciones de

reapaln y condialidad

iniegra & ios Puevas miembros y faclile s
process de recanoomianbd ¥ apropiacidn de
las scividades o cargo del equipa

DEFENSA
JURIDICA

Comunicacion
afectiva

ASESOR
PROFESIONAL

Ltifza canales de comumicaciin, en s
diversa expresian, con claridad, predsion v
oo agradable pass &l recepior

Redacia iexies. inlonmes, merds=ajes, cuadnas
o prafices con claridad an a expresian para
hacer efeciva ¥ sencila la compronsicn
Manliane eacuchs y leelurs alents & afechos
do comprendsr mejor e ManEREsS 0
informacitn necibida

D respuesin & cads comunicacian recibida
de modo mmedialo

DEFEMSA
JURIDICA

Megociacion

ASESOR
PROFESIOMAL

|d=nlifiesr y afrontar b exdsiencis de inlemass
divengenies sobre un asunlo 8 reaclver,
ideniificar purios concordanies  haciendo
andasis on los resullados de 1a negociackin
paro s portes,
Fropaner ¥ manianer espacios do didfogo
colabaraive. §
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TRCLNEOS Y Metas
tal que los resultados paneron valor
Adopta pllernativas &i & corfeslo presents
Anlicpar  oporfunilades y |  obslnuccines & I8 sjecuciin de la planemcitn
rissgos an el mediano y g arual, invelusrands &l equips, afados y
pazo parn el drea a cango. fa sugseriones pars al logro de loa objetivas
oda tal “11 ﬂ; ur‘uﬂun.unﬂ:
m pue in esiraleg e & su caga, para
Visién estratégica | grocsivn & la| articular acticoes o snispar negociacionss
DEFENSA sltermativa mis sdecusds| necssarins
JURiDICA ASESOR frerle @ cada  silugcitn [« Monitorsa perifdicaments o resuMtados
PROFESIOMAL peEaEnie -] aeniial, glcarzados o infoduce cambios en (@
comuresands 8l equlpe la plansacion para aleanzados
Wgica de las decsiones |« Presenln nuevas estraiegas are abedon y
direciivas gue al superiones para cominbur ol logro de los
beneficio de |a enfidad y del|  phyetvas institucionales
g O e e e 8
objaitvg o la mels, logrands ig
motivacidn v compromiss da los aguipos de
Iratsga
Razonamienio gue se aphca
[para demosirar o probar uns
proposicihn gus Be dics y
afrma que &5 cians, buscs
pamuadir & piro sobre lo que Comvencer i ravis da avidentas.
Argumentacion 5e asevera o Se niega, [+ Logrargue el inferiocutor comparta e propio
DEFEMNSA mandeniendo wuna esinechura panlo de visla
Jumnm SOR uiﬂmm rlulﬂmn-h‘bl Smoaanal (£33
Eﬂﬁ'ﬂ Ejercer &n
PROFESIOMAL hach con sus progiol | convensacanes.
plarieamierdos o accionas 8 |« Buscar el consensc enin s Indenesacas.
mansrs gus &l inlelocudon
satablpce B pOEES
credibifdad por & forma qua
5e Fansmite & informackin
Agiame la resporsabiidad por sus resultados.
Trabajs con bese en obisthos clammenis
ealablacidng v reaksizs
Disefia y ufiiza indicadores para madi ¥
comprabar los resukados obtenidos
Adopla medicdas pare minimizar
Plantan esiradegian parn slcarzar o superar
Oriantackon a _ o8 resullacas esperados
Resultados Hulnrluhm_ Ge Fa metss y aobliens ke resubados
DEFENSA curtsply  los  compromisos | nstRucionales espenados
JURIDICA organiracionales con efcacs. [« Cumple con cporuridad las fundones de
ASESOR calidad y aportunidad acueedo con los  esdAndanes,  objelvos v
PROFESIONAL tiempos establocidos por la enlided
Gesligna recwrsos  para mejomar i
productividad y toma medidas necesarias
DEFE MINEMIEAT 8 Nied) ol
Aporia ‘elemerdos para la - conpacucion e
resukados enmarcando sus producios v £ @
sarvicios denirg de las normas que ngen a i
enfidad -
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Consscuciin de los objelivos
Farmular presupugsiocs en o de ies
nesulladas,
“.n.jn .ﬂmy » Proleger los bisnes de fa entidad
eficiente de jos » Ejpcular ol presupuasio son ahcenca,
recursos Adminisier ks mecurson | * AU résponsablfidedos en ke rendicidn de
GESTION materisles, fas pemanss y| - CAEEL
- ¥ Bignar posationes da rabajo con
FINANCIERA  |DIRECTIVO e s o an | crierios de equided
ASESOR aficacia v shcencia + Seleccional recurscd en funcdn de la
PROFESIONAL e
TECNICO P Serey
* Hacer seguimianio & lm ejecucdn de los
THCLTE0S
El:ll_:ll:lﬂfl' para constnay al |« ldenlificar y afrankar la exdslEncin de inlensses
Mecoed mejor acusrdo posible pars divergentes sobre un asunio & resciver,
GESTION gociacion las partes frenle B posiciones | «  |dentificar punics concordanies  hacends
PROFESIOMAL corilinuidad """;l'“-" y @ Pirs B pates
mdhesidn & manmas |« Proponer y manenss espacios da dislogo
TE vigeries. colaborativo
= Proporcionar infemacion basada en hechos.
GESTION Transparencia Eﬁaﬂ“u'nu M.";‘:".. anta |+ DEmosirer imparcialidad en las decisiones.
= Crientar ACCoNes Dajo prngipios,
FINANCIERA. | ppoFesional |[2 chisthm y banss 0| 4 itver de manees adecisde ios recusos an
imvor ga la entidad.
* Preva siluscones y escanasioa fuluroa
+ [Eslablecs los planes de accitn necesanips
para o deasmollo S8 |os  cbjelivos
eavalégicas, lenisndo en cuenta actividades,
rupumnhphmrmm
Delermd 5 A pramosiendo estdndares [=0]
T Planeacidn T onabs  natunnet |o Hace segumients @ la  planessitn
GESTI ey accionas, g | Msfiladonal, con base en los indicadones y
DOCUMENTAL | DIRECTIVO eptonaRbint los piaaos ¥ ke ;ﬂm.m?um
FESIOMAL 5 ajusies y rebroalimentando el proseso
RERECS AN e PR | Crienis t planescin insthuconsl con une
vigitn esasagica, que liene an cusnks iss
neceFidndas y oxpacialives oa 108 LBUBNGE Y
ciudadonos
= Dplinsza el Lo &8 |los recursos
. mmmnmmw-
corfo, med
wmmm, - Dﬂ!&::h!'rﬂnmhlﬂltprd.ld|mrqm
Capacidad de " enitomnda ot Recanocer ety
i I:hhl-
GESTION Andilisis e ol NG r
DOCUMENTAL infermacidn W ¥l ::uumd-ﬂ de relacionar  variables  de
TElEvanE, manera irdarem msitn.
PROFESIONAL ssbamdlica, comparande mus | « Froponer  aRamativas  do  solucin oy
diigrentes  aspectos Y| :
o
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, B
priccidades  dé  Gempo,
relaciorss chuBales ¥

-
-

comparar dasos,
Chsadigr Pepdiasia.

# Anploar  dificuftsdes que ee  pudissen

— establecer hpdlesia. ,
T — . P mmr:mu-mhuunumu
GESTIGN Requerimientos Mantenes inieidapendencias | + Realiza & SBQUIMIBING & PINENCICNES para
DOCUMENTAL posilivas y producives con s redorzar ln efectividad de respussta.
PROFESIONAL SRS i BS SUDBTIONes »  Abendar cof CMAFOMED 6038 |68 SEUNDS
TECNICO ;. e R R
. E|m.r|.lr las. bareas cor koS -H'i'h!'l'ﬂa e
1
| Gestldn de P " Eﬂuir s procedimisnics del sistemna de
GESTION procedimientos de | 5 mﬂm" ":1“ " P
calidad procedimienics  vigerios | Proponer mejoras en el desarll do 1as
DOCUMENTAL actividades.
mmndu:r maorss "le implpmaniar madidas proventvas.
PROFESIONAL s [denificss 188 CAUERE & (A8 dedviacionas o
requkados.
¥ de
. i.l'ﬂlr.l canales o mﬂﬂnhuﬁi. an s
, oon dasidad, preciida y
Comunicacidn - sassitn| 'é'.':.ﬁ'”'""“'” . -
GESTION Supeies fokraaco, are | 8 MR o et 1 s xeesipars
DOCUMENTAL |PROFESIONAL ¥y ciudadanos, @nio en | ummmymm-m
TECNICO "’".“"“IH ) aarim. eomo| T gy comprender mejor los menssies o
ASISTEMCIAL recibida
« [a mspussia o cada comunicacidn mecibida
de moda inmadiaty -~
« Cumpls 05 compramiscs gua adquier conal
»  [Fespets b diversaldad o8 SOIETE y Opirs0ones
dig et mmiembios S8l agliipn
: qip'-:utrw mm'md;
un ¥ B ar
oon el compromEo ¥ 1 mouasion de aus
Trabajo on 0QUIPO | Tranajar con otros de forma |  miembros i
GESTION y Colaboracidn Frlegrada y ArmAnica pare 8 |« Planifica las propias acciones taniendo en
DOCUMENTAL COMBBCUCSN o8 Malel |  cuBnlE Su TEpETCLEIR &N I Consemittn de
ROFE PBUUCHINERES COMnES ios objethers grupakes
P SIONAL + Eslpblece una comunicasin diretia con los
miembros del equipa qmmm
imdormacén o Kess en condeiones
rikpata y cordialidad
s Iniegra @ los muevcs mismbros v facilts su
Procesc de FECONOCmEnin ¥ ApTopacitn da
GESTION LR m.;u:nm madodas Apoys la ganeraciin de Hiea
x y|s FILEVRE 8
BOCUMENTAL innovacion sgluciones  origniados B mnﬂmﬂ!hﬂﬂl‘ﬂ?
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¥ & g

afuacones y aiernaivas de solucion
U onemion ia loma de decsiones de la aha
GTRCCIEN
Reconoce y hacs viabloes las oporunkdadas y
las comparte con sus jefes para contribuic al
logro de objedreon y matas instihacionalas
fcelanta esbudios o irvestgesones v ks
ODCUMGngs, para conbibur A |8 dirdmica de
Ia solidad v 8l com

GESTION
DOCUMENTAL

Orientacidn al
usuario v al
cludadana

PROFESIONAL

Dirigi  las.  decisiones.
acciones A I8 sabisfaccion de
lap macesikiades & inbareses
de s usgarios (mlemos ¥
axtomos) v de los cudedanos,
de  conformided con  las

Valora y aliende las necesidades y palicanes
e log UsUanios ¥ de los cudadanos de farne
opoTIng

Reconoce o imierdopendencia enite su
irsbaio v &l de oiras

Eslablese macanismos para bonooEr (s
necesidades @ inquistutdes da los usuaras ¥
cidadanos

teniendo en cueria Iz wision de seevico B

afta, medano y lango plazo

Aplkca bos conceplos de no esfgmatizacitn y

no discimingcdn y genera espacios y
inchpyaniz

GESTION
DOCUMENTAL

Capacidad de
-analisis

FROFESIONAL

Utiliza una wiskin de en gl prdksis da
ks informacitin S
Tieng I8 capacidad para organibsr defos
numanices o abskrecips vy oo establecer
refacicnes adacuadas
Enire alls.

GESTION DE
SERVICIOS
ADMINISTRATI
VO35

Gestidn de

procedimientos de

calidad

PROFESIONAL
TECHNICO

Reskzar as jareas a cargo en
&l Ao de lan
procadimisitos

Bjoas
Infresdisti para que scelersn

Epumluhnruwn!mmul
hgurmnmmmammrmam
caidad,
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ARTICULO SEXTO. A los empleados piblicos que al entrar en vigencia el presente acuerdo
estén desempefiande emplecs de conformidad con las normas anteriores. para todos los
efectos legales, y mientras permanezcan en los mismos © sean Incorporados a cargos |,
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equivalentes o de igual denominacién y grado de remuneracién, no se les exigiran los
requisitos establecidos en al presente acuerdo.

ARTICULO SEPTIMO. El Director Administrativo y Financiero, entregara a cada empleado,
copia de las funciones y competencias determinadas para el respectivo cargo, al momento de
la posesion, cuando sea ubicado en ofra dependencia gue implique cambio de funciones o
cuando mediante la adopcidn o modificacién del manual afecte las establecidas para los
respectivos empleos.

ARTICULO OCTAVO. Cuando para el desempefio de un emplec se exija una profesion
debidamente reglamentada, la posesion de grados o titules prevista en la ley, no podra ser
compensada por experiencia u otras calidades, salvo que las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULD NOVENO. Titulos expedidos en el exterior. Para |a presentacion de titulos o
certificaciones académicas de estudios de pregrado y postgrado adelantades en instituciones
extranjeras como requisito del empieo, el reconocimiento se efectuara. en los t&rminos
establacidos en |a ley para las homologaciones.

ARTICULO DECIMO. Grupos Internos de Trabajo: El Gerente General podra organizar con
cardcter parmanente o transitoric grupes intemos de trabajo, con el fin de atender necesidades
del servicio y &l cumplimiento efectivo de objetivos, politicas y programas de las dependencias,
Los actos administratives por medio de los cuales se conforman los grupos de frabajo,
determinaran, los nombres de los grupos. los objetives, la denominacién y ndmero de los
emplecs que los conforman, las tareas que deberén cumplir los senvidores que |os integran,
las cuales seran compatibles con las funciones generales establecidas en la ley, los Decretos
Departamentales, las normas internas de la Empresa y las funciones especificas establecidas
en el presente Acuerdo. Los actos de organizacion de los grupos, dependienda de su
permanencia o transitoriedad, podran contener los nombres de los servidores plblicos que los
integran, o hacerse en acto administrativo independiente

ARTICULO DECIMO PRIMERO. Grupos de Apoyo Administrativo. De conformidad con las
disposicicnes legales los grupes de trabajo apoyo administrativo realizaran las funciones que
sefiale el acto administrativo de conformacién, y los funcionarios que desarroflen la labor de
apoyo, se separaran temporalmente de las funciones proplas del emplec por el térming guea
sefigle el raspectivo aclo administrativo, ‘
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ARTICULO DECIMO SEGUNDO. Vigencia. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de

U publicacion y deroga las disposiciones que le saan contrarias, en especial la Resolucién
019 de 2016,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Bogota, D.C., a los diecinueve (19) dias del mes de diclembre del afic 2019

FRANCISCO SALCEDD CEDO
Presidente de la Junta D iva

NAZIR YABOR MOTTA
Secretario Junta directiva






